Zatgcznik Nr 4

Zarzgdzenia Nr1180/06
Prezydenta Miasta Etk

Z dnia 26 maja 2006 r.

w sprawie przepiséw wewtnznych
regulujgcych gospodark finansowg

INSTRUKCJA
w sprawie ewidenciji i kontroli drukow
scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Etk

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1.
Instrukcg niniejszz opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzomnyrzez

praktyke rozwiagzah w zakresie ewidencji i kontroli drukowécistego zarachowania,

a w szczegolnei na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r.,
Nr 76, poz. 694, z . zm.),

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pablich (Dz. U Nr 249, poz. 2104
z p&n. zm.),

3. Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stye@003 r. w sprawie ogtoszenia
.Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektofinansow publicznych”
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13).

Rozdziat Il
Objasnienia

§2.
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce- oznacza to Ued Miasta Ek,

— kierowniku jednostki — oznacza to Prezydenta Miasta,

— ksiggowym— oznacza to Skarbnika Miasta,



§ 3.

1. Druki scistego zarachowaniaa g0 formularze i pokwitowania powszechnegaythu,
w zakresie ktérych obowzuje specjalna ewidencja, mef zapobiega ewentualnym
naduzyciom, wynikapcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowania zywane w jednostce podlegaj oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpiedmenEwidencg drukéw scistego
zarachowania prowadziesiv specjalnie do tego celu zatmej ,Ksiedze drukéwscistego
zarachowania”. W ksdze tej rejestruje si pod odpowiedni dat, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzyzlarazowo wyprowadza citez
stan poszczegolnych druk&eistego zarachowania.

3. Do drukowscistego zarachowania zalicza; $akie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzniona kontrola.
W Urzedzie Miasta Etk drukowicistego zarachowania zalicza:si

— czeki gotéwkowe,

— czeki rozrachunkowe,

— kwitariusze przychodowe — K 103,

— kontokwitariusze,

— arkusze spisu z natury,

— kasa przyjmie —KP,

- karty drogowe,

- bilety optaty targowej,

- mandaty karne.
§4.

1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukantareowi podstaw gospodarki
drukamiscistego zarachowania.
2. Ewidencja drukowécistego zarachowania polega na:
— komisyjnym przygciu drukéwscistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukowsidze drukowscistego
zarachowania,
— o0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie pogiagleh serii i numerow

nadanych przez drukaeni



3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidipgospodark, ewidencg i zabezpieczenie

drukowscistego zarachowania jest pracownik wyznaczonyzkeerownika jednostki.

§ 5.

1. Kierownik jednostki jest zobowkany umaliwié¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodark drukami scistego zarachowania natee przechowywanie tych drukow
w miejscu zabezpieczonym przed kradzikib zniszczeniem.
2. Do obowizkdéw komisji, o ktérej mowa w § 4 ust. 2, nate
1) sprawdzenie ze specyfikagrachunkiem) wystawianprzez dostawg liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numerow,
2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére n@sighag serii numerow
nadanych przez drukagni
3) sporadzenie protokotu z czyndoi wymienionych w punktach 1) i 2), ktéry pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobdpowiedziala za gospodaxk drukami

scistego zarachowania.

Rozdziat IlI
Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§ 6.
1. Oznaczenia drukdwucistego zarachowania, ktére nie posiadadanych przez drukaeni

serii i numeréw, dokonujegiv nizej podany sposaob:
— kazdy egzemplarz druku nafg oznaczy zastrzeona do tego celu pieatka o tresci:

,Druk scistego zarachowania
Urzedu Miasta Elk”

— kazdy egzemplarz naky oznaczy kolejnym numerem ewidencyjnym,
— obok numeru drukuscistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidgerajukow
pracownik stawia swoj podpis.
Piecz¢ ,, Druk scistego ...” naley zabezpieczy, przechowujc w zalakowanej kopercie
w  kasie ogniotrwalej. Za nalgte przechowywanie pieeai, stuzacych
do cechowania drukowcistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracowgribwadzacy

gospodark drukéwscistego zarachowania.



no

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), agldodatkowo na oktadce kaego
bloku odnotowa (dotyczy to rownie drukOw posiadagych serie i numery nadane
w drukarni):

— numer kolejny bloku,

— numer kart blokuodnr .............. donr........ ,

— liczbe kart kazdego bloku, péwiadczom podpisem osoby odpowiedzialnej za gospoglark

drukamiscistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodovatyp- przez ksigowego
gminy lub osob przez niego upowaions.

3. Poszczegodlne bloki dowodow wptaty i wyptaty rigleponumerow& w momencie
przyjecia i zaprzychodow@aw ksigdze drukéwécistego zarachowania.

4. Poszczegolne karty blokow najeponumerowé bezpdrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ggtosci numerow w cigu roku. Na oktadce nalg wpis&
numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu ngsiego, na okladce nale wpisa& okres,
w ktorym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spismatury rownie traktuje s¢ jako
druki scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobieweptonej do odbioru,
nadaje si im kolejny numer i od tego momenta drukamiscistego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie doyiku drukow scistego zarachowania nieetych
w ewidencji oraz nie posiad@&ych wszystkich wymienionych wgj oznacza.

§7.
Ewidencg wszystkich drukowécistego zarachowania naleprowadzé odrebnie w miag

potrzeb dla kadego rodzaju bloku w ksilze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalg wpis&: ksigga zawiera ........... stron, stownie ........ kalejno
ponumerowanych a naphie zaopatrzonych podpisem kierownika jednostki bsoby

upowanionej oraz gtbwnego ksjowego lub jego zagicy.

§ 8.

1. Podstaw zapiséw w ksidze drukowscistego zarachowania stanawi
— dla przychodu — protoko6t komisji dokomuagj przygcia i ocechowania drukéw wraz

z podpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodyjqmia,

— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upawimnej do odbioru drukow, udokumentowane

upowanieniem i ewentualnie dowodem wydania.



2. Zapisy w ks¢dze drukowscistego zarachowania powinny dylokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wydlgwanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapiséw.

Omyitkowy zapis naley przekrali¢ tak, aby maena go byto odczytai wpisa prawidiowy,
zgodnie z zasadami oktenymi w przepisach ustawy o rachunkadesio Osoba dokongga
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki uieié swoéj podpis i dat dokonania tej
czynndaci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 vérda 1994 r. o rachunkowoi).

3. Wydanie drukow écistego zarachowania me nasipi¢c wytacznie na podstawie
pisemnego upowaienia do ich pobrania, zakceptowanego przez kieikavjednostki
lub jego zasipce.

4. Pobranie nowego druku (bloku) e nasipi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

5. Zapotrzebowanie powinno oktae¢ zadam liczbe drukow scistego zarachowania oraz
imiennie pracownika upowaionego do odbioru drukow i zawiérarozliczenie
z poprzednio pobranych drukow.

6. Pracownik prowadgy ewidenag drukéw scistego zarachowania prowadzi rejestr

upowanien do pobrania drukéwucistego zarachowania.

§ 0.

1. Druki scistego zarachowania, kgi ewidencyjne, protokoty przggia i ocechowania
oraz wszelk dokumentag dotyczca gospodarki drukami scistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nale przechowywa przez okres pgrciu lat. Dotyczy to take
drukéw anulowanych.

2. Blednie wypetnione druki powinny BBy anulowane przez wpisanie adnotacji
L2uniewazniam” wraz z dat i czytelnym podpisem osoby dokoncgj tej czynnéci.
Anulowane druki, o ile g broszurowane, natg pozostawdé w bloku, a liéne druki naley

przechowywa w przeznaczonym do tego celu segregatorze |luzéeec



w

Rozdziat IV
Postanowienia kacowe

§ 10.

Druki $cistego zarachowania powinny binwentaryzowane nie rzadziejzniaz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obagana ustali stan faktyczny drukéwscistego
zarachowania. W arkuszach spisu z naturyayapemda rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymient ich liczkx.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzigldeuki scistego zarachowania
podlegay przekazaniudcznie ze sktadnikami mgkowymi. Okoliczndé przekazania
(przyjecia) drukowscistego zarachowania musi dyamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§ 11.

W przypadku zagircia (zagubienia, kradzig) drukéw scistego zarachowania naile

niezwtocznie przeprowadzinwentaryzagj drukow i ustak liczbe oraz cechy (numery,

serie, rodzaje pieeei) zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zagigtia drukéwscistego zarachowania naie

— sporadzi¢ protokét zagingcia,

— w przypadku zagigcia czekow, powiadonai niezwtocznie bank finansagy, ktory
czeki wydat,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podegzerzesipstwa zawiadondi
policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginiu drukoéwscistego zarachowania powinny zawiera

nastpujace dane:

— liczbe zaginionych drukéw lenych, wzgeédnie blokéw z podaniem ifgi egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, sem@ana przez drukagnilub
opracowanie drukdbw numerowanych we wlasnym zakregimbol druku oraz rodzaje
I nazwy piecgci,

— dat zaginkcia drukow,

— okoliczndgci zaginkcia drukow,

— miejsce zaginicia drukow,



— nazwe i doktadny adres (miejscod@ ulica, nr domu) jednostki ewidencjonog
druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéistego zarachowania nalesporadzic
protokot, ktory powinien by przechowywany w aktach prowadzonych przez e@sob

odpowiedzialg za gospodakkdrukamiscistego zarachowania

PREZYDENT MIASTA
Janusz Nowakowski

Kierownik jednostki



