ZARZADZENIE NR 40/09

BURMISTRZA KOLONOWSKIEGO
Zz dnia 29 kwietnia 2009 roku

w sprawie instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Urzedzie Miasta i Gminy w Kolonowskiem

Na podstawie:

1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2002 r. Nr 76, poz. 694 z péznigjszymi zmianami),

2. ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. (tekst jednolity Dz, U. z 2005 r., Nr 249,
poz. 2104 z pdzniejszymi zmianami),

3. komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2008 r. w sprawie
ogloszenia ,Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 50),

Burmistrz Kolonowskiego zarzadza, co nastepuje:

§1

Ustalam instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania w
Urzedzie Miasta | Gminy w Kolonowskiem stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1

do zarzgdzenia nr 40005
Burmistrza koloncwskiago
Z dnia 25 kwietnia 2008 roku

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
scistego zarachowania

Rozdzial |
Podstawy prawne

§1.

Instrukcie niniejszg opracowano na podstawie wypracowanych | sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania, a w
szczegolnosci na podstawie przepisow:

1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowasci (Dz, U. z 2002 r,, Nr 76, poz. 694,
Ze Zmianami),

2. ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 2489,
poz. 2104 ze zmianami},

3. komunikatu nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogtoszenia
“Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansoéw publicznych” (Dz. Urz. Min,
Fin. Nr 7, poz. 50).

Rozdziat Il
Objasnienia

52

llekrot w niniejszej instrukcji jest mowa o,
- jednostce — oznacza to urzad miasta | gminy,
- kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza |
- ksiggowym - oznacza to skarbnika miasta i gminy.

§ 3.

1. Druki écistego zarachowania s3 to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegac ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencii, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scislego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zalozonej ,Ksigdze drukow scistego
zarachowania®. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednia datg, liczbe | numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy; kazdorazowo wyprowadza sig tez stan
poszczegolnych drukéw scistego zarachowania. :

3. Do drukow scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola. : _ :

W Urzedzie Miasta | Gminy w Kolonowskiem do drukow Scistego zarachowania zalicza sig:
- czeki gotowkows,




- kwitariusze przychodowe K-103,
- kwitariusze przychodowe K-104,
- arkusze spisu z natury,

- karty diogowe,

- raporty kasowe,

- dowody wptaty

- dowody wyptaty,

§ 4.

1. Doktadna ewidencja | kantrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami scistego zarachowania.

2. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na;

biezgcym wpisaniu przychodu. rozchodu i zapasow drukdw w ksiedze drukow scistegeo

zarachowania, na podstawie rachunku dostawey,
- oZnaczeniu numeram ewidencyinym diukdw nie pasiadaiacych seril | numeraw nadanych

przez drukarnie,

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

§5,

1. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwic pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w migjscu
zabezpieczonym przed kradziezs lub zniszozeniem,

Rozdziat |ll
Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§6.

1. Qznaczenia drukow scistego zarachowania, ktdre nie posiadajg nadanych przez

drukarnie serii i numerdw, dokonuje sie w nizej podany sposéb:

- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyt zastrzezona do tego cely pieczatks,

= kazdy egzemplarz nalezy oznaczyc kolejnym numerem ewidencyjnym,

- pieczgtke nalezy zabezpieczyt w kasie ogniotrwatej, Za nalezyte przechowywanie
pieczeci, stuzgcych do cechowania drukow scistego zarachowania, odpowiedzialny jest
pracownik prowadzacy gospodarke drukow scistego zarachowania.

2.W przypadku drukdw scistego zarachowania (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce
kazdeqo bloku cdnotowad {dotyczy to takze drukdw posiadajgeych serie | numery nadane w
drukarni);

- numer kolejny bloku,

- numer kart blokuodnr ... a0 e | TR

- liczbe kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpawiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wptaty | wyptaty — przez
ksiegowego gminy lub osobe przez niego upowazniong. :

3. Poszczegolne bloki dowodow wplaty | wyptaty nalezy ponumerowac w momencie
przyjecia i zaprzychodowac w ksiedze drukow scistego zarachowania. T

4. Paszezegolne karty blokéw nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydam;m IIC‘.h do
uzytku, w celu zachowania ciggtosci numerow w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisac
numery kart bloku. . ;

5. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sig jako druki scistego zarac:r_mwama. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sig im kolejny numer i od tego momentu

sg drukami $cistego zarachowania.




6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow écislego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyZze| aznaczen.

57,

Ewidencje wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdegoe rodzaju bloku w ksiedze o ponumercowanych stronach.

Ma ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga zawiera ... stron, stownie .........., kolgjno
ponumerowanych i przesznurowanych, a nastepnie zaopatrzyc podpisem kierownika
Jednostki lub osoby upowaznione| oraz glownego ksiegowego lub jego zastepoy.

§8.

1. Podstawe zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowiag;

- dia przychodu — rachunek dostawcy z ewentualnym dowodem przyjecia,

- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw, udokumentowans
Upowaznieniem,

2. Zapisy w ksigdze drukow Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow,

Cmytkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisad prawidlowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci, Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiescic swoj podpis | date dokonania tej
czynnosci (art, 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci).

3. Wydanie drukdw Scistego zarachowania moze nastgpic wylgcznie na podstawie
pisemneago upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub
jego zaslepoe.

4. Pobranie nowego druku (Bleku) moze nastapic wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

5. Zapotrzebowanie powinno okreslac zgdang liczbe drukdw Scistego zarachowania araz
wskazanie imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukow:.

6. Pracownik prowadzgcy ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi rejestr
Lupowaznien do pobrania drukow Scistego zarachowania,

g§8

1. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacje dotyczacy gospodarki drukami scistego zarachowania
(zapotrzebowania i itp ). nalezy przechowywac przez okres pieciu lat, Dotyczy to takze
diukdw anulowanych.

2. Blednie wypetnione druki powirny byé anulowane przez wpisanie adnotacji wraz z datg
i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej te] czynnosci. Anulowane druki, oile sg
broszurowane, nalezy pozostawic w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac w
przeznaczanym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 10,

1. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie r;ad;igj iz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalic stan faktyczny drukdw scistego




zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie | numery drukow
oraz wymienic ich liczbe,

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialne], druki scistego zarachowania

podlegajg przekazaniu tgcznie ze skladnikami majgtkowymi. Okolicznosé przekazania
{przyjgcia) drukdw scistego zarachowania musi by zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§11.

1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzic inwentaryzacje drukaw i ustalié liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukow scistego zarachowania nalezy:
sporzgdzié protokdt zaginiecia,

- w przypadku zaginiecia czekow, powiadomic niezwiocznie bank finansujgcy, ktory czeki

wydat,

w uzasadnionych przypadkach. gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow scistego zarachowania powinny zawierac

nastepujgce dane;

liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokdéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

dokiadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadania przez drukarnie lub
opracowanie drukow numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczatek,

date zaginigcia drukow,

ockolicznosci zaginiecia drukow,

miejsce zaginiecia drukdw,

nazwe | dokiadny adres (migjscowosc, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujace] druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania nalezy

sporzadzic protokol, ktory powinien byc przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistega zarachowania.




