Zatacznik
do Zarzadzenia 208/2010

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 31 grudnia 2010 roku

INSTRUKCJA

W sprawie:
»ewidencji 1 kontroli drukdéw $cistego zarachowania

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie;j”

Kazimierza Wielka, dnia 31 grudnia 2010 roku



Wprowadzenie

Druki $cistego zarachowania to réznego rodzaju formularze pojedyncze, badZz w postaci
blokéw. Do drukdw tych zaliczamy: czeki gotowkowe, czeki rozrachunkowe, kwitariusze
przychodowe K-103, dowody wplaty- KP (kasa przyjmie), dowody wyptaty KW (kasa
wyplaci), mandaty karne, bloczki optaty targowe;.

W zakresie gospodarki tymi drukami (przychod, rozchod) obowigzuje ewidencja majaca
zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z r6znych mozliwosci ich praktycznego
wykorzystywania, czy tez zastosowania.

W celu zapewnienia wlasciwej kontroli drukdw $cislego zarachowania uzywane w jednostce
podlegaja specjalnemu oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji i zabezpieczeniu.
Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonych
ksiggach - opisanych, przesznurowanych z ponumerowanymi stronami, opatrzonych pieczecia
okragla jednostki oraz podpisanej przez kierownika jednostki i gldéwnego ksiggowego. W
ksiegach rejestruje si¢ pod odpowiednia data: liczbg i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy(drukow), wprowadza kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow.
Zasada wypracowana przez praktyke jest, ze osobg prowadzaca ewidencje i dystrybucje
drukéw Scistego zarachowania nie moze by¢ kasjer. W zwiazku z powyzszym druki te nie
moga by¢ przechowywane w kasie jednostki, lecz w odrgbnej, odpowiednio zabezpieczone;j
szafie metalowej lub kasie pancernej. Prowadzenie drukéw Scistego zarachowania i ich
przechowywanie powierzane jest zwykle wyznaczonemu pracownikowi przez kierownika
jednostki, nie zwigzanemu bezposrednio z mozliwoscia nielegalnego wykorzystania tych
drukow.

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania, ktora polega na :

- przyjeciu drukow Scistego zarachowania przez pracownikéw wyznaczonych przez
kierownika jednostki,

- niezwlocznym przychodowaniu - wpisaniu niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- rozchodowaniu i prowadzeniu zapaséw drukéw w ksiedze drukow sScistego zarachowania.
Do obowiazkow kierownika jednostki nalezy stworzenie bezpiecznych warunkéw dla
przechowywania drukéw. Winien on umozliwi¢ pracownikom, odpowiedzialnym za
gospodarke tego rodzaju drukami, nalezne warunki przechowywania w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

Instrukcja niniejsza reguluje w sposob catosciowy przebieg postepowania od momentu
nabycia drukow, poprzez wpisanie ich do specjalnej ewidencji, az po wydanie
upowaznionemu pracownikowi: kasjerowi lub innej upowaznionej osobie.



winstrukcja
w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania w Urzedzie
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej”

Rozdzial I
Podstawa prawna

§1

Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania.

Rozdzial 11
Objasnienia

§2
I[lekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej,
- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej,
- ksiegowym — oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy / gléwnego ksiegowego.

§3

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze 1 pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu, ewidencji , kontroli i zabezpieczaniu. Ewidencje drukow scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,.ksiedze drukow
Scistego zarachowania”, stanowiacej zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji. W ksiedze
tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data liczbg i numery przejetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych
drukéw Scistego zarachowania.

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

4. W Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej do drukéw $cislego zarachowania
zalicza sig:

e (Czeki gotéwkowe,

Czeki rozrachunkowe,

Kwitariusze przychodowe — K 103,

Dowdd wptlaty - KP (kasa przyjmie),

Dowdd wyptlaty - KW (kasa wyplaci),

Mandaty karne,

Bloczki optaty targowe;.



§ 4

1. Dokladana ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
- przyjmowaniu drukow $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

3. Pracownicy odpowiedzialni za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania sa wyznaczeni przez kierownika jednostki.

§5

Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
biezaca gospodarke drukami $cistego zarachowania — nalezne przechowywanie tych drukow
W miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

Rozdzial 111
Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§6

1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnie
serii i numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
o Kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedtug
podanego nizej wzoru:
»Druk Scislego zarachowania”
e Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
Pieczg¢ druk Scistego zarachowania nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w zalakowane;j
kopercie w kasie metalowej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci sluzacej do znakowania
drukow scistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy ewidencje
drukéw Scistego zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni):

- numer kart bloku od nr....... do Al ieeic i

3. Poszczegolne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia i przychodowaé w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

4. Poszczegolne karty blokéw nalezy ponumerowaé przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania cigglosci numeréw w ciagu roku. Na oktadce nalezy wpisaé numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisaé okres, w
ktorym druki zostaty wykorzystane.



6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scistego zarachowania nie ujetych
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych powyzej oznaczen.

§7

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju druku w ksigdze o ponumerowanych stronach, ktérej wzor
stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksiega zawiera................. stron, stownie:.............
kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych a nastgpnie zaopatrzy¢
podpisem kierownika jednostki oraz glownego ksiggowego.

§8

1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig:
- dla przychodu — dowod przyjecia drukow (faktura, rachunek dostawcy) pod data
otrzymania,
- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw;
udokumentowane upowaznieniem.

2. Zapisy w ksiedze drukéw $cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
dtugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, zamazywanie korektorem
omylkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo odczytaé i wpisa¢ prawidtowy
zapis, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba
dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis 1 date
dokonania tej czynnosci (art.25 ust.1 pkt.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci).

3. Wydanie drukow $cistego zarachowania moze nastapi¢ wytacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki, jego
zastgpee. Wzor upowaznienia stanowi zalgeznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

4. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ drukéw $cislego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukéw $cistego upowaznienia. Wzor rejestru stanowi
Zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

§9

1. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne i wszelka dokumentacj¢ w tym zakresie
nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
»ANULOWANQO?” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane , nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki
nalezy przechowywaé w przeznaczonej do tego celu kopercie (teczce).
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Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 10

Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Zespol spisowy jest obowiazany spisa¢ druki scistego zarachowania zgodnie ze
stanem faktycznym. W arkuszu spisu nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbe. Komisja inwentaryzacyjna po sprawdzeniu rzeczywistego
stanu drukow Scistego zarachowania wynikajacego z arkuszy spisowych ze stanem
ewidencyjnym w ksiedze dokonuje stosownego zapisu ,,co do zgodnosci stanu” w
ksiedze drukéw Scistego zarachowania i umieszcza tam swoje podpisy.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki Scislego zarachowania
podlegaja przekazaniu. Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukow Scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo —odbiorczym.

§11

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

Po stwierdzeniu zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania
nalezy:

- sporzadzi¢ protokot zaginigcia (zagubienia, kradziezy)

- w przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) czekéw powiadomi¢ niezwlocznie
bank finansujacy, ktory czeki wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic

policje.

. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu (zagubienia, kradziezy) drukow $cistego
zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace dane:

- liczbe zaginionych (zagubionych, skradzionych)drukéw luznych, wzglednie blokow
z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

- doktadne cechy zaginionych (zagubionych, skradzionych) drukéw- numer, seria
nadania przez drukarnie lub opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym
zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

- date zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw,

- okolicznosci zaginigcia drukdow,

- miejsce zaginiecia drukow,

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

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokoél, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.




Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 208/2010 roku

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 31 grudnia 2010 roku

UPOWAZNIENIE

(stale* jednorazowe*) Nr...........
do pobrania drukéw Scistego zarachowania

Upowazniam:

........................................................................................

(Imie i nazwisko , stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu)

Do pobierania* - pobrania* nastepujacych drukéw scistego zarachowania

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................

Upowaznienie wydaje si¢ na oKres ........coocevveiiiiiiiiiiiiiiiennn.
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e niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 208/2010 roku
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 31 grudnia 2010 roku

Rejestr upowaznien do pobrania drukéw scistego zarachowania

Nr Data Czas Osoba Osoba
upowaznienia | wystawienia | obowigzywania | upowazniona | wydajaca
upowaznienie

=
|

URMISTRZ

Waldemar Trzaska




