ZARZADZENIE Nr 142/14
Burmistrza Szydlowca
z dnia 31 pazdziernika 2014r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2013r., poz. 330 z pdzn.zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.].
Dz. U. z 2013r., poz. 885, ze zmianami)

Burmistrz Szydtowca zarzadza, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam instrukcj¢ w sprawie ewidencji 1 kontroli drukow S$cistego zarachowania
w jednostce Urzad Miejski w Szydlowcu stanowigcg zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Glownemu Ksiggowemu
Urzedu Miejskiego w Szydlowcu

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Traci moc Zarzadzenie Nr 108/2006
Burmistrza Szydlowca z dnia 29 grudnia 2006 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

Burmistrz

Andrzej Jarzynski



Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 142/14
Burmistrza Szydlowca

z dnia 31 pazdziernika 2014r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania w jednostce Urzad Miejski
w Szydlowcu.

Rozdzial 1

Podstawy prawne

§1.
Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i1 sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji 1 kontroli drukéw Scislego zarachowania,
a w szczeg6lnosci na podstawie przepisow:
1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
2. Ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Rozdzial 11
Objasnienia

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce - oznacza to Urzad Miejski,

- kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza ,

- ksiggowym - oznacza to Skarbnika Gminy lub Gtownego Ksiggowego Urzedu Miejskiego w
Szydlowcu.

§ 3.

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu.

3. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonej ,,Ksigdze drukow $cistego zarachowania™.

4. W ksigdze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig datg, liczbe 1 numery przyjetych i
wydanych oraz zwroconych formularzy. Kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszczegbdlnych drukow Scistego zarachowania.

5. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W jednostce do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotowkowe,

b) arkusze spisu z natury,

c) kwitariusze przychodowe - K103,

d) drukow kasa wyptaci - KW, kasa przyjmie — KP,

e) bloczki oplaty targowe;,



bloczki mandatoéw karnych,

g) karty drogowe,
h) kwitariusze wptat do poboru podatkow lokalnych.
§ 4.

1. Dokladna ewidencja 1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow S$cislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu przez
pracownika odpowiedzialnego za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie
tychze drukow,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow
Scistego zarachowania,

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii 1 numerdéw
nadanych przez drukarnig.

3. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1
zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania jest:

a) Kasjer Urzedu Miejskiego w Szydlowcu, zakresie czekow gotowkowych, arkuszy
spisu z natury, kwitariuszy przychodowych, drukow KW 1 KP, bloczkoéw opflaty
targowej, bloczkdw mandatéw karnych,

b) Naczelnik Wydzialu Podatkow 1 Optat Lokalnych, w zakresie kwitariuszy wptat do
poboru podatkow lokalnych,

c¢) Komendant Strazy Miejskiej, w zakresie kart drogowych dot. samochodu stuzbowego
znajdujacego si¢ w uzytkowaniu przez Straz Miejska,

d) Komendant Ochotniczych Strazy Pozarnych, w zakresie samochodow ratowniczo
gasniczych oraz sprzetu silnikowego bedacych na wyposazeniu OSP w Gminie
Szydlowiec,

e) Kierownik Kancelarii Burmistrza, w zakresie samochodow pozostajacych w
dyspozycji Urzedu Miejskiego.

f) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, w zakresie
samochodow pozostajacych w dyspozycji Wydziatu.

§5.

1. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikom odpowiedzialnym
za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw
w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

2. Do obowigzkow pracownikow, o ktorych mowa w § 4 ust. 3, nalezy:

a) nadanie numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numerdéw
nadanych przez drukarnig,

b) przyjmowanie i wydawania drukow.

Rozdziat 111

Zasady oznaczania i ewidencji drukow

I.

§ 6.
Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez
drukarni¢ serii i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedhug
podanego nizej wzoru:



,Druk $cistego zarachowania”

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

. Pieczec ,, Druk $cislego zarachowania ” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w sejfie.

. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzacych do cechowania drukow S$cistego
zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw
Scistego zarachowania.

. W przypadku drukéw broszurowych (w bloczkach), nalezy dodatkowo na okfadce
kazdego bloczku odnotowac (dotyczy to réwniez drukoéw posiadajacych serie i numery
nadane w drukarni):

- numer kart bloczku od nr .............. donr........ ,

- liczbe kart kazdego bloczku.

. Poszczegolne bloczki dowoddéw wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
1 zaprzychodowac¢ w ksigdze drukow Scislego zarachowania.

. Poszczegolne karty bloczkéw nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem

ich do uzytku, w celu zachowania ciggtosci numerow w ciggu roku. Na okfadce nalezy
wpisa¢ numery kart bloczku.

. Po wyczerpaniu bloczku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres,
w ktorym druki zostaty wykorzystane.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukdéw $cistego zarachowania nie

ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej
oznaczen.

§7.

. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w
miar¢ potrzeb dla kazdego druku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksigga zawiera ........... stron,

stownie ............ , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zaklejonych,

a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub glownego ksiggowego.

§ 8.

. Podstawe zapisow w ksiedze drukoéw Scistego zarachowania stanowia:

- dla przychodu - date 1 podpis pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami
scistego zarachowania dokonujacej ich przyjecia

- dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,.

. Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.

. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.

. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ 1 wpisac
prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.

. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj
podpis 1 date dokonania tej czynnosci.

§ 9.

. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania nalezy przechowywac przez
okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

. Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
LANULOWANO” wraz z datg i1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej
czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a



luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczce.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 10.
1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku.
2. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery
drukow oraz wymieni¢ ich liczbg.

§11.

1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw 1 ustali¢ liczbg oraz cechy
(numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:
- sporzadzi¢ protokoét zaginigcia,
- w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank, ktory czeki wydat,
- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
kierownika jednostki lub policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:
- liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie bloczkéw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
- dokfadne cechy zaginionych drukow - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukOw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku rodzaje i
nazwy pieczeci oraz nominaty drukow,
- date zaginigcia drukow,
- okoliczno$ci zaginigcia drukow,
- miejsce zagini¢cia drukow,
- nazwe 1 dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



