ZARZADZENIE Nr 26/09
Burmistrza Halinowa
z dnia 02 marca 2009 roku

w sprawie: ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy o samorzqdzie gminnym (t. j. - Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn.
zm.) oraz art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 249 poz. 2104 z pozn. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam instrukcj¢ w sprawie ewidencji 1 kontroli drukéw S$cistego zarachowania w
Urzedzie Miejskim w Halinowie zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Halinowa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz

/-/ Jolanta Damasiewicz



Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 26/09

Burmistrza Halinowa
z dnia 02 marca 2009 roku

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Halinowie

§1

. 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 i1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksigedze drukéw Scistego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednia data, liczbg 1 numery
przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszczegolnych drukow Scistego zarachowania.

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

W Urze¢dzie Miejskim w Halinowie do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:

czeki gotdowkowe,

kwitariusze przychodowe — K 103,

arkusze spisu z natury ( z chwila wydania komisji inwentaryzacyjnej),

§2

. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

niezwlocznym przyj¢ciu drukéw Scistego zarachowania po ich otrzymaniu,

biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie
drukoéw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Burmistrza Halinowa.



§3

1.Pracownikowi odpowiedzialnemu za druki $cistego zarachowania nalezy umozliwié
prawidtowe przechowywanie tych drukow w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub
zniszczeniem.

2. Do obowiazkéw pracownika, o ktorym mowa w § 2 ust. 3, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiona przez dostawceg, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numerow,

2) przyjecie drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

3) biezace wpisywanie przychodu, rozchodu i stanu drukéw w ksiedze drukow S$cistego
zarachowania,

4) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii numerow nadanych
przez drukarnig,

§4

1. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig
serii 1 numer6éw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczatka Urzedu Miejskiego w Halinowie,

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

— obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow
pracownik stawia swdj podpis.

2. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§5
1. Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktorej mowa w §
1 ust. 2 niniejszej Instrukcji.
2. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych, a nast¢pnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej oraz gtéwnego ksiggowego lub jego zastepcy.

§6

1. Podstawe zapiséw w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:

— dla przychodu — dokonuje si¢ przyjecia na podstawie dowodéw wystawionych przez
wystawce (faktura VAT, rachunek itp.)
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby do odbioru drukow,

2. Zapisy w ksiedze drukow S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidtowy, zgodnie z
zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci
(art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci).



. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu druku (bloku)
wykorzystanego.

§7
. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacje¢ dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.
. Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z data 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynno$ci. Anulowane druki, o
ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé¢ w
przeznaczonej do tego celu teczce.

§8
. Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana 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 facznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjgcia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§9
. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scislego zarachowania nalezy
niezwlocznie ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje ) zaginionych drukow.
. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
sporzadzi¢ protokoét zaginigcia,
w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,
w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic
policjg.
. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukoéw $cistego zarachowania powinny zawierac
nast¢pujace dane:
liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglgdnie blokéw z podaniem ilo$ci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw,
doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukow numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje,
dat¢ zaginigcia drukow,
okolicznosci zaginigcia drukéw,
miejsce zaginigcia drukow,
nazwe¢ i doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokoét, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



