ZARZADZENIE Nr9/2008

BURMISTRZA KARCZEWA
Z. DNIA 25 stycznia 2008 r.

w sprawie: instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z

2001r. Nr 142, poz. 1591 z poz. zm), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcje w sprawie ewidencji i
kontroli drukow $cistego zarachowania, brzmieniem stanowiacym zatacznik do niniejszego

zarzadzenia

§ 2.
Zobowiazuje pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ z regulaminem 1 przestrzegania zawartych w nim

postanowien.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 2 stycznia

2008 1.

Burmistrz Karczewa

Wtadystaw Dariusz Lokietek



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 9/2008

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow
scislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Rozdzial 1

Podstawy prawne
§1.

Instrukcje¢ niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji 1 kontroli drukéw Scistego zarachowania, a w
szczegOlnosci na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr
76, poz. 694, z p6zn. zm.),
2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2005r.

Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.),

3. Komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia

»Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”

Rozdzial 11
Objasnienia
§ 2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karczewie
— kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karczewa,

— skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Karczewa

§ 3.



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

Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw S$cistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksiedze drukow $cistego
zarachowania” W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednia data, liczbg¢ i numery
przyjetych 1 wydanych oraz zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sig tez
stan poszczeg6dlnych drukéw Scistego zarachowania. W zakresie arkuszy spisu z natury —
opracowany druk zgodnie z instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatlym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie
Miejskim w Karczewie.

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Miejskim w Karczewie do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig:

czeki gotowkowe,

kwitariusze przychodowe,

arkusze spisu z natury, z chwila ich ponumerowania, ostemplowania i1 przekazania

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
§ 4.

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

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséow drukéw w ksigedze drukow Scistego
zarachowania,

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie

drukow Scistego zarachowania jest pracownik referatu ksiggowosci Urzedu Miejskiego.
§5.

Naczelnik WOO jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami Scislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w

miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.



2. Do obowiazkéw osoby odpowiedzialnej za druki §cistego zarachowania, o ktérej mowa w
§ 4 ust. 3, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiona przez dostawce, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii 1 numeréw,

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktdre nie posiadaja serii numeréw nadanych

przez drukarnig,

Rozdzial 111

Zasady ewidencji drukow
§ 6.

Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania (oprocz arkuszy spisu z natury)
nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miar¢ potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o
ponumerowanych stronach Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga zawiera ........... stron
stownie ............ , kolejno ponumerowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem Burmistrza lub
Z-cy Burmistrza oraz Skarbnika lub jego zastepcy.

Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ na wewngtrznym druku — rejestr arkuszy spisu

Z natury,
§7.

Podstawe zapisow w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:

[

dla przychodu — dowodu przyjecia,

dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw.

0

Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.

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

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ 1 wpisac
prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.
Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i
dat¢ dokonania tej czynnoS$ci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci).

3. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku

wykorzystanego.

§ 8.



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

Blgdnie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynno$ci. Anulowane druki, o
ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe
§9.

Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymienic ich liczbg.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§ 10.

W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

sporzadzi¢ protokot zaginigeia,

w przypadku zaginigcia czekow, powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic
policjg.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastgpujace dane:

liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilo$ci egzemplarzy w

kazdym komplecie drukéw,



— dokfadne cechy =zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ Iub
opracowanie drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje 1
nazwy pieczeci,

— date zaginigcia drukow,

— okoliczno$ci zaginigcia drukow,

— miegjsce zaginigcia drukow,

— nazwe 1 doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

b

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokdt, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobeg

odpowiedzialna za gospodarke¢ drukami $Scistego zarachowania.
§11

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 25 stycznia 2008 roku, z moca obowiazujaca od 2

stycznia 2008r.



