Zarzadzenie Nr 63/2018

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 09 maja 2018 roku

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania
w Wydziale Finansowo — Budzetowym Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Na podstawie przepisoéw art. 31, art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pozA. zm.), art. 4, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z pozn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam jako obowigzujaca z dniem 09 maja 2018 roku ,,Instrukcje w sprawie ewidencji
i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Wydziale Finansowo — Budzetowym Urzedu
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie]j” stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy. Nadzor nad
przestrzeganiem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkie;j.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 200/2013 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z
dnia 11 grudnia 2013 roku w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w
Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej.

§4

7Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik
do Zarzadzenia 63/2018

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 09 maja 2018 roku

INSTRUKCJA

W sprawie:
ewidencii i kontroli drukéw icistego zarachowania

w Wydziale Finansowo — Budzetowym Urzedu Miasta i Gminy

w Kazimierzy Wielkiej”

Kazimierza Wielka, dnia 09 maja 2018 roku



Wprowadzenie

Druki dcistego zarachowania to réznego rodzaju formularze pojedyncze, badz
w postaci blokéw. Do drukéw tych zaliczamy: czeki gotéwkowe, bloczki optaty targowej
oraz arkusze spisu z natury uzyte podczas inwentaryzacji sktadnikow majgtku Gminy
Kazimierza Wielka.

W zakresie gospodarki tymi drukami (przychod, rozchod) obowiazuje ewidencja
majaca zapobicga¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z roznych mozliwosci ich
praktycznego wykorzystywania, czy tez zastosowania.

W celu zapewnienia wlasciwej kontroli drukéw écistego zarachowania uzywane
w jednostce podlegaja  specjalnemu oznakowaniu  (ponumerowaniu), —ewidencji i
zabezpieczeniu, Bwidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego
celu zatozonych ksiggach - opisanych, przesznurowanych z ponumerowanymi stronami,
opatrzonych pieczgeig okragla jednostki oraz podpisanej przez kierownika jednostki 1
glownego ksiggowego. W ksiegach rejestruje sie pod odpowiednia data: liczbe 1 numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy (drukéw), wprowadza kazdorazowo stan
poszczegblnych drukow.

Zasada wypracowana przez prakiyke jesl, ze osobg prowadzaca ewidencjg i
dystrybucje drukéw Scislego sarachowania nie moze byé kasjer. W zwigzku z powyzszym
druki te nie moga byé przechowywane w kasie jednostki, lecz w odrebnej, odpowiednio
zabezpieczone] szafie, szafie metalowej lub kasie pancerne;. Prowadzenie drukéw Scistego
zarachowania i ich przechowywanie powierzane jest zwykle wyznaczonemu pracownikowi
przez kierownika jednostki, nie zwigzanemu bezposrednio z mozliwodcig nielegalnego
wykorzystania tych drukow.

Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawg pospodarki drukami
$cistego zarachowania, ktora polega na: '

~ przyjeciu drukéw Scistego zarachowania przez pracownikow wyznaczonych przez
kierownika jednostki,

— przychodowaniu - wpisaniu niezwlocznie po ich otrzymaniu,

_ rozchodowaniu i1 prowadzenin zapaséw drukéw W ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

Do obowigzkéw kierownika jednostki nalezy stworzenie bezpiecznych warunkow dla
przechowywania drukow. Winien on umozliwié pracownikom, odpowiedzialnym za
gospodarke tego rodzaju drukami, nalezne warunki przechowywania w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub Zniszczeniem.

Instrukcja ninigjsza reguluje w sposéb catodciowy przebieg postgpowania od momentu
nabycia drukéw, poprzez wpisanie ich do specjalnej ewidencji, az po wydanie
upowaznionemu pracownikowi: kasjerowl lub innej upowaznionej osobie.



LInstrukeja

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Wydziale
Finansowo — Budzetowym Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej”

§1
Tlekroé w niniejszej instrukeji jest mowa o:

—  jednostee — oznacza to Urzgd Miasta { Gminy w Kazimierzy Wielkiej,
—  kierowniku jednostki — oznacza to Burnistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej,
—  ksiggowym — oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy / gléwnego ksiggowego.

§2

1. Druki écistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie kidrych obowigzuje specjalna ewidencia, majgca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencii, kontroli i zabezpieczeniu, Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sig
w specjalnie do tego celu zatozonej ,ksigdze druldw scislego zarachowania”, stanowiacej
zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukeji. W ksiedze tej rejestruje sig pod odpowiednig data
liczbe i numery przejetych i wydanych oraz zwroconych formularzy, kazdorazowo
wyprowadza sig tez stan poszczegdlnych drukéw écistego zarachowania,

3. Do drukéw §cislego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.

4. W Wydziale Finansowo — BudZzetowym Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej do
drukéw $cistego zarachowania zalicza sig:

- Czeki gotdwkowe.,
—  Bloczki oplaty targowe;.
—  Arkusze spisu z natury (dot. Inwentaryzacji).

§3

1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
écistego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw écistego zarachowania polega na:
—  Przyjmowaniu drukéw $eistego zarachowania niezwhocznie po ich otrzymaniu.
—  Biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksigdze drukéw
$cistego zarachowania.
_  Oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnie.
3. Pracownicy odpowiedzialni za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
dcistego zarachowania sq wyznaczeni przez kierownika jednostki.



§4

Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za biezaca
gospodarke drukami $cislego sarachowania — nalezne przechowywanie tych drukow w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub Zniszczeniem.

§5

1. Oznaczenia drukéw écistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii
i numeréw, dokonuje sie w nizej podany sposéb:

—  Kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka wedlug
podanego wzoru ,Druk Scistego zarachowania”.
. Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. Piecze¢ ,Druk écistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢. Za nalezyte przechowywanie
pieczeci stuzgcej do znakowania drukéw Scislego zarachowania, odpowiedzialny jest
pracownik prowadzacy ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

3. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy to réwniez drukow posiadajgcych serie 1 numery nadane w
drukarni): ,,Numer kart bloku od nr .... do nr...”.

4. Poszezegolne karty blokéw nalezy ponumerowaé przed wydaniem ich do uwzytku, w celu
zachowania ciagtosci numerdéw w ciggu roku.

5. Po wykorzystaniu wszystkich drukéw §cislego zarachowania w danym bloku, na okladce
nalezy wpisaé okres, w ktérym druki zostaly wykorzystane.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych powyzej oznaczef.

§6

1. BEwidencje wszystkich drukéw Scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzor
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukeji.

2. Na ostatniej stronie ksiegi nalezy wpisa: ,lssiega zawiera ...... stron, stownie ...... kolejno
ponumerowanych, ‘przesznurowanych i zalakowanych”, a nastgpnie zaopatrzyé podpisem
kierownika jednostki oraz gléwnego ksiggowego.

§7

1. Podstawe zapisdéw w ksiedze drakéw Scislego zarachowania stanowig:

— Dla przychodu - data i podpis pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami
dcistego zarachowani, dokonujgcego ich przyjecia na podstawie dowodu przyjgeia
drukéw jedli taki istnieje np. faktura (wyjatek stanowig czeki gotéwkowe wydawane
przez bank na wniosek kierownika jednostki).

— Dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru  drukéw,
udokumentowane upowaznieniem.

2. Zapisy w ksigdze drukéw dcistego zatachowania powinny byé dokonywane czytelnie
dhugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, zamazywanie korektorem omylkowych
zapisow.
Omylkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna bylo odezytaé i wpisaé prawidlowy zapis,



zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok whiesionej poprawki umiescié swoj podpis i date dolonania tej
czynnoéci (art, 25 ust. 1 pki. 1 ustawy o rachunkowosci).

Wydanie drukow scistego sarachowania moze nastapié¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego pizez kierownika jednostki lub osobg
upowazniona. Wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

Pracownik prowadzacy ewidencje drukow §cistego zarachowania prowadzi rejestr
upowazniefi do pobrania drukéw écislego zarachowania. Wzor rejestru stanowi zalacznik nr 3
do niniejszej instrulecji.

§8

Druki écistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne i wszelka dokumentacje w tym zakresie
nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie  adnotacji
HANULOWANO” wraz z daty i czyteinym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci,

Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywat w przeznaczonej do tego celu kopercie (teczee).

§9

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Zespbl spisowy jest zobowigzany spisa¢ druki §cistego zarachowania zgodnie ze stanem
faktyczny. W arkuszu spisu nalezy podaé rodzaje, serie 1 numery drukéw oraz wymienié ich
liczbe. Komisja inwentaryzacyjna po sprawdzeniu rzeczywistego stanu drukéw  §cistego
zarachowania wynikajacego z arkuszy spisowych ze stanem ewidencyjnym w ksigdze
dokonuje stosownego zapisu ,ee do zgodnosci stana w  Kksicdze drukdéw Scislego
zarachowania” i umieszcza tam swoje podpisy.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki scistego zarachowania
podlegajg przekazaniu. Okoliczno$é przekazania (przyjecia) drukow $cistego zarachowania
musi byé zamieszezona w protokole zdawezo — odbiorczym.

§ 10

W przypadku zaginigeia (zagubienia, kradziezy) drukéw §cisfego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacjg drukéw 1 ustalié liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeei) zaginionych drukow.
Potwierdzeniu zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukdw Scistego zarachowania nalezy:
— Sporzadzié protokot zaginigcia (zagubienia, kradziezy).
— W przypadku zaginigeia (zagubienia, kradziezy) czekow powiadomic niezwlocznie
bank finansujacy, ktéry czeki wydal.
— W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié
policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginigeiu (zagubieniu, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania
powinny zawierat nastepujgce dane:
— Liczbe zaginionych (zagubionych, skradzionych) drukéw luznych, wzglednie blokow
7 podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie drukow.



I

— Doktadne cechy zaginionych (zagubionych, skradzionych) drukéw — numer, seria
nadana przez drukarnie lub opracowanie drukow numerowanych we wilasnym
zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci.

— Date zaginigcia ( zagubienia, kradziezy) drukow.

— Okolicznos¢ zaginiecia drukow.

— Miejsce zaginigcia drukow.

— Nazwe i dokfadny adres (miejscowosé¢, ulica, nr domu / lokalu) jednostki
ewidencjonujacej druki.

§ 11

W przypadku ewentualnego sniszezenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzic
protokdt, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Likwidacji drukéw Scistego zarachowania (np. z koniecznosci wycofania z obiegu
nieobowiazujacego wzoru druku Scistego zarachowania) dokonuje powotana do tego celu
odrebnym zarzadzeniem stala Komisja Likwidacyjna drukow dcistego zarachowania.




Zalgeznik Nr 2

do Instrukeji w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania
w Wydziale Finansowo — Budzetowym Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Kazimierza Wielka, dnia ...............

(pieczed jednostki)

UPOWAZNIENIE

stale* jednorazowe*
J

Upowazniam:

(Imie i nazwisko , stanowisko sluzbowe, nazwa wydziatu)

Do pobierania/pobrania* oraz prowadzenia ewidencji* nastepujgcych drukow scistego zarachowania

(Rodzaj i ilo$¢ drukow)

Upowaznienie wydaje Sig N2 OKIES ........oovemniiriimnirnn s

* . rer
) niepotrzebne skreslié
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