Zarzadzenie Nr 154/2017
Burmistrza Kartuz

z dnia | grudnia 2017 1,

w sprawie wprowadzenia Instrukeji ewidencii i kontroli drukéw $cistego zarachowania

Na podstawie art. 53 ust.1 t art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t). Dz.U., z 2017 r., poz. 2077) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci (t.;. Dz.U, z 2016 r,, poz. 1047 ze zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam do stosowania Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
stanowiacq zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania sie z w/w instrukcja oraz przestrzegania w pelni zawartych
W niej postanowien.,

§3

Traci moc zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 8/92 Burmistrza Gminy Kartuzy z dnia
14 grudnia 1992 r. w sprawie wprowadzenia: instrukeji ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania.

§4

Zarzadzente wchodzi w Zycie z dniem podpisama.
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1.

Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 154/2017
Burmistrza Kartuz

zdnia 1.12.2017 r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Cze¢sé 1. Ogoélna

§1

Druki Scistego zarachowantia sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom
wynikajacym z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu/ponumerowaniuv/ewidenci,
kontroli t zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scislego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod
odpowiednia datg liczbe¢ 1 numery przyjetych 1 wydanych oraz zwréconych
formularzy. Wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukdw scistego
zarachowania.

§2

. Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych

wskazana jest wzmozona kontrola, W Urzedzie Miejskim w Kartuzach do drukéw
$cistego zarachowania zalicza si¢ :
a) czeki gotowkowe
b) dowody wplaty K-103
¢) arkusze spisu z natury itp.
2. Dokiadna ewidencja 1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
Ewidencja drukow scislego zarachowania polega na:
a) Sprawdzeniu, przez wlasciwego merytorycznie pracownika, przyjecia drukow
$cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow
scistego zarachowana,
c) oznaczenin numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajgcych serii i
numeréw nadanych przez drukarnie.
3. Jednostka jest obowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw
w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.



4, Druki scislego zarachowania powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniu
zamknietym, w miar¢ mozliwosct, w kasecie lub szafie metalowe] pod
odpowiedzialnoscia wyznaczonych pracownikow.

5. Kierownicy wydzialow lub referatéw wykorzystujacych druki S$cislego
zarachowania zobowigzani sg do:

v’ wyznaczenia  pracownikéw  obowigzanych do  przechowywania,
prowadzenia ewidencji i rozliczania drukéw Scistego zarachowania,

v’ biezacego kontrolowania stosowania przez pracownikéw zasad
postepowania z drukami $cislego zarachowania,

v zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia przed kradzieza drukow
Scistego zarachowania.

6. Wyznaczony pracownik jest odpowiedzialny za prawidlowa gospodarke,
ewidencj¢ i zabezpieczenie drukéw scislego zarachowania.

Czesc 11. Szezegolowa

§3

. Oznaczenia drukdéw $cislego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych
przez drukarni¢ serii 1 numerdw, dokonuje si¢ tak, aby kazdy egzemplarz oznaczono
kolejnym numerem ewidencyjnym.

. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okiadce

kazdego bloku odnotowaé (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie 1 numery

nadane w drukarni):

a) numer kart blokuodnr ......... donr.........

b) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami scistego zarachowania i podpisane przez skarbnika lub
osobe zastepujaca.

Poszczegblne bloki dowodéw wplaty nalezy przyvchodowaé w ksiedze drukéw

scistego zarachowania. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce

nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaly wykorzystane.

. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cislego zarachowania 1 przed

ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje sie¢ kolejne numery i od tego

momentu s3 drukami scislego zarachowania.

§4

. Ewidencj¢ wszystkich drukdéw &cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie
dla  kazdego rodzaju w  ksiedze drukéw  Scislego  zarachowania.
Na ostatnie) stronie nalezy wpisaé : ksigga zawiera............ stron kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych, a nastepnte zaopatrzy¢ data i podpisem osoby
upowaznione) (Kierownika wydziatu lub osoby zastepujacej).

. Zapisy w ksiedze drukéw Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszezalne jest jakiekolwiek wycieranie
lub wyskrobywanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak,
aby mozna bylo odczyta¢ 1 wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki
powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis 1 date dokonania tej
czynnosci.



. Druki S$cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, oraz wszelka dokumentacje
dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé
przez okres 5 lat.

. Blednie wypelnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji
wanulowane™ wraz z data 1 podpisem osoby dokonujace) tych czynnosci. Anulowane
druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§5

Druki $cistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadzie} niz raz
w roku.

Kierownik wydziatu lub referatu, ktéry dysponuje drukami scislego zarachowania,
ustala sklad komisji inwentaryzacyjnej w celu spisu i ewentualnej likwidacji drukéw
Scislego zarachowania, Fizycznej likwidacji blednie wypelnionych, blednie
wydrukowanych lub anulowanych drukéw $cislego zarachowania dokonuje sig
poprzez pocigcie w niszczarce i sporzadza sie protokdt z likwidaci.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw scistego
zarachowania u oséb dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z
natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbg.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podiegaja przekazaniu lgcznie ze skladnikami majgtkowymi (np. kaseta, szafa
stalowa). Okolicznosé przekazania/przyjecia drukéw seislego zarachowania musi byé
zamieszczona w protokole zdawczo — odbiorczym.

§6

. W przypadku zaginiecia/zgubienia lub kradziezy/drukow scislego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzié inwentaryzacje drukéw 1 ustalié liczbe
i cechy (numery, serie, rodzaje pieczgei) zaginionych drukow.
. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukéw $cislego zarachowania nalezy:
a) sporzadzié protokol zaginiecia,
b} w przypadku zaginiecia czekéw powiadomic¢ niezwlocznie bank finansujacy,
ktéry czeki wydal,
¢} w uzasadnionych przypadkach, gdy =zachodzi podejrzenie przestepcze
zawiadomi¢ policje,
. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scislego zarachowania powinny
zawieraé nastepujace dane:
a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw, .
b) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadania przez drukarni¢
lub parafowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku
oraz rodzaje 1 nazwy pieczgci,
¢) date zaginigcia drukow,
d) okolicznosci zaginigcia drukow,
e) miejsce zaginig¢eia drukow,



f) nazwa i dokladny adres {(miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencyjnej
druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokdl, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cislego zarachowania.



