Zarzadzenie nr 31/2017
Burmistrza Wys$mierzyc
z dnia 2 czerwca 2017

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki drukami $cistego zarachowania w
Urzedzie Miejskim w WySmierzycach

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym(t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 446 ze zm.) oraz na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 3 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016r poz. 1047 ze zm.), ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 1870 ze zm.)

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie gospodarki drukami $cistego
zarachowania w urzgdzie Miejskim w Wy$mierzycach, stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikéw wilasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z w/w instrukcja oraz przestrzegania w petni zawartych w
niej postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wysmierzyc

/-l Marek Bielewski



Instrukcja w sprawie gospodarki drukami Scislego zarachowania

w Urzedzie Miejskim w WysSmierzycach

§1

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie, ktoérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

Podstawowymi drukami S$cistego zarachowania stosowanymi w jednostce sa w

szczegblnosci:

1) czeki gotowkowe

2) kwitariusze wptat zobowigzania pienieznego - tworzone automatycznie przez program
wymiaru podatkowego

3) dowody wptaty — KP

4) arkusze spisu z natury ( w chwili ich wydania przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej)

5) karty drogowe

§2

Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do
tego celu zatozonej ,,Ksiedze drukow Scistego zarachowania”. W ksigdze tej rejestruje si¢
pod odpowiednig datg liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy
1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegolnych drukéw Scistego zarachowania.

Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

a/oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow nadanych

przez drukarni¢ oraz nadanie pieczegct ,,druk Scistego zarachowania”

b/przyjeciu drukdw na stan

c/biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukoéw w ksigdze drukow scistego
zarachowania.

Gospodarke drukami $cistego zarachowania w Urzgdzie Miejskim w Wysmierzycach

prowadza:

- Referat Finansowo-Budzetowy w zakresie: czekow gotowkowych, kwitariuszy wplat
zobowigzania pieni¢znego, dowodow wptaty KP

- Referat Organizacyjno-Administracyjny w zakresie: arkuszy spisow z natury i kar
drogowych

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie

drukéw Scistego zarachowania jest pracownik upowazniony przez kierownika jednostki,

ktory podpisat os§wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke

tymi drukami.

Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w
miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

§3



Oznaczenia drukoéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarnig

serii 1 numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob;

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

— obok numeru druku $cislego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukéw
pracownik stawia swoj podpis,

— na druku winna znajdowac si¢ informacja ,,druk $cistego zarachowania”

W przypadku drukéw broszurowych (w bloczkach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukow posiadajagcych serie 1 numery nadane w
drukarni)

— numer kolejny bloczku,

— numer Kart bloczku od nr......... donr....

— liczbe kart kazdego bloczku

Poszczegdlne bloki dowodow wplaty-KP nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia i
zaprzychodowa¢ w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

Poszczegodlne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaggto$ci numeréw w ciaggu roku.

Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nast¢gpnego, na okladce nalezy wpisaé¢ okres, w
ktérym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki
Scistego zarachowania i przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢
kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

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

§4

Ewidencje wszystkich drukéw $cislego zarachowania mozna prowadzi¢ odrgbnie w miarg
potrzeb (duza ilos¢ drukow) dla kazdego rodzaju druku w ksigdze drukow.

Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:
— dla przychodu — dowod zakupu (rachunek, faktura VAT),
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisa¢ prawidlowy. Osoba
dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis 1 datg
dokonania tej czynno$¢.

Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu bloczku
wykorzystanego. Druki s3 wydawane osobom upowaznionym w miar¢ potrzeb za
pokwitowaniem odbioru w prowadzonym rejestrze.

Druki $cislego zarachowania s3 inwentaryzowane raz w roku tj. na ostatni dzien roku
obrachunkowego. Komisja Inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny



drukow S$cistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i
numery drukoéw oraz wymienic liczbg.

Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokotly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami S$cislego zarachowania,
zapotrzebowania itp. ) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.

Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez adnotacj¢ ,, anulowano” wraz z
datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonej do tego celu teczce aktowej.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie, druki S$cistego
zarachowania podlegaja przekazaniu tacznie z ewidencja drukéw. Przekazanie (przyjecie)
drukow odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo- odbiorczego.

§5

W przypadku zaginiecia ( zagubienia, kradziezy ) drukow $cistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukdéw 1 ustali¢ liczbe i1 cechy ( numery, serie,

rodzaje pieczeci) zaginionych drukow oraz :

— sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

— w przypadku zaginigcia czekow powiadomié niezwtocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydal,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic
policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow $cistego zarachowania powinny zawiera¢

nastepujace dane:

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

— doktadne cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukow numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
1 nazwy pieczgci.

— datg zaginigcia drukow,

— okolicznosci zaginigcia drukow,

— miejsce zagini¢cia drukow,

— nazwa 1 dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujace]
druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cislego zarachowania.



Zalacznik nr 1 do instrukcji

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke
drukami Scistego zarachowania

Ja, N1Z€] POAPISANA/-Y/™ .. e
ZatrUANIONA -y W ¥ e
N SEANOWISKU ... .ottt e

1. Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialnos¢ za gospodarke drukami $cistego
zarachowania, ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wlasciwego trybu.
2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w pkt. 1, wynikaja
dla mnie nastepujace konsekwencje:
a/ obowiazek rozliczania si¢ z powierzonych drukéw na kazde zasadne zadanie
zaktadu
pracy
b/ prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukéw, zgodnie z obowigzujagcymi w
tym zakresie zasadami.

/data i podpis pracownika/
*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2 do instrukcji

Upowaznienie/stale/jednorazowe*/ Nr ..........
do gospodarowania drukami $cistego zarachowania
UPOWAZIIAIMN . . ..ttt e ettt et e e et et et e et e e et et et e et e e e eae et e neeaeenenneas
(imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko sluzbowe/nazwa jednostki)

Do gospodarowania nastgpujacymi drukami $cistego zarachowania:

(podpis kierownika jednostki/referatu)
*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3 do instrukcji

Protokol Nr ..................
z inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania

Przeprowadzonej w dniu .............. przez zespot w sktadzie:

L

2

P
(imi¢ i nazwisko) (stanowisko)

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania P. ................cooviiiiiiiiiiniennn.

W toku inwentaryzacji spisano nast¢pujace druki:

LP. | Nazwa druku Seriainr Ilo$¢ Uwagi

Nie stwierdzono/stwierdzono* rdznic¢ pomigdzy stanem faktycznym, a stanem
ewidencyjnym w odniesieniu do drukow:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za
ewidencj¢/zaginigcia/zagubienia/kradziezy drukow Scistego zarachowania™.

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpisy 0s6b uczestniczacych w inwentaryzacji)

*wilasciwe podkresli¢



Zalacznik nr 4 do instrukcji

Protokol Nr ..................
z likwidacji drukéw $cislego zarachowania

Przeprowadzonej w dniu .............. przez zespot w sktadzie:

L

2 e

N
(imie i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania P. ...................

W toku likwidacji spisano nastgpujace druki:

LP. | Nazwa druku Seriainr Ilo$¢ Uwagi

(podpisy 0s6b uczestniczacych w likwidacji)



