BURMISTRZ HALINOWA

05-074 Halinéw, ul. Spotdzielcza 1
i il v ZARZADZENIE Nr 14.2014

Burmistrza Halinowa
z dnia 24 stycznia 2014 roku

w sprawie: ustalenia procedur gospodarki drukami $cislego zarachowania.

Na podstawie art. 33 ust.3 stawy o samorzgdzie gminnym (1. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.),
art. 68 i art.69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 z pézn. zm. )
oraz w zwigzku z §3 ust.2 i § 4 Zarzqdzenia Burmistrza Halinowa Nv VI.2011 z dnia 12 maja 2011 roku w
sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Halinowie,

Zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Ustala si¢ procedury gospodarki drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w
Halinowie zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, celem zapewnienia
funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§2

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Halinowa Nr V1.213.2011 z dnia 30 grudnia 2011 roku w
sprawie ustalenia procedur gospodarki drukami $cistego zarachowania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Ydam Ciszkowski



Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 14.2014
Burmistrza Halinowa

z dnia 24 stycznia 2014 roku

PROCEDURY GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEEGO ZARACHOWANIA
§1

1. Druki scistego 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 Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow scistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej , Ksiedze drukow scistego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig data, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sie tez stan
poszezegoOlnych drukow scistego zarachowania.

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

W Urzedzie Miejskim w Halinowie do drukéw scistego zarachowania zalicza sie:
— czeki gotowkowe,

- kwitariusze przychodowe — K 103,

—  arkusze spisu z natury ( z chwilg wydania komisji inwentaryzacyjne;j),

§2

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki drukami
scistego zarachowania.

2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
—  niezwlocznym przyjeciu drukéw $cistego zarachowania po ich otrzymaniu,
— biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow

Scislego zarachowania,

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje¢ i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Burmistrza Halinowa.

§3
1. Pracownikowi odpowiedzialnemu za druki $cistego zarachowania nalezy umozliwié¢

prawidiowe przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub
zniszczeniem,

2. Do obowigzkéw pracownika, o ktérym mowa w § 2 ust. 3, nalezy:

- Sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numeréw,

- przyjecie drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,



[a—y

biezace wpisywanie przychodu, rozchodu i stanu drukow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja seril numeréw nadanych
przez drukarni¢.

§4

. Oznaczenia drukéw $cislego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarni¢

serii i numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:

kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczatkg Urzedu Miejskiego w Halinowie,
kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

obok numeru druku dcistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow
pracownik stawia swoj podpis.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§5

. Ewidencje wszystkich drukéw scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miarg

potrzeb dla kazdego rodzaju druku w ksi¢dze o ponumerowanych stronach, o ktérej mowa
w § 1 ust. 2 niniejszych procedur.

. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga zawiera ........... stron, kolejno

ponumerowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej oraz gléwnego ksiggowego lub jego zastgpey.

§6

. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowig:

dla przychodu — zapis osoby dokonujace]j przyjgcia na podstawie dowodow wystawionych

przez wystawce (faktura VAT, rachunek, badz inny dokument itp.)

2.

2.

dla rozchodu — pokwitowanie osoby dokonujacej odbioru drukdow,

Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub  dlugopisem. Niedopuszezalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisa¢ prawidiowy, zgodnie z
zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i datg dokonania te] czynnosci
(art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci).

§7

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy
przechowywaé przez okres pigeiu lat. Dotyczy to takze drukdw anulowanych.

Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji .,anulowano™
wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o
ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac w
przeznaczonej do tego celu teczce.



§8

. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalié stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymieni¢ ich liczbe.

- W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tgcznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznosé przekazania

(przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§9

- W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie ustali¢ liczbg oraz cechy (numery, serie, rodzaje ) zaginionych drukéw.

. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

sporzgdzi¢ protokot zaginiecia,

w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydal,

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.

- Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw scistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

liczb¢ zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilogci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we whasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje,
date zaginiecia drukow,

okolicznosci zaginigcia drukow,

miejsce zaginiecia drukow,

nazwe i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

- W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokot, ktéry powinien by¢é przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

BURMISTRZ

4 Ciszkowski



