Zarzadzenie Nr. 2elolits
Burmistrza Gluszycy
z dnia 10 lutego 2015 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego
zarachowania w Urzedzie Miejskim w Gluszycy.
Na podstawie art. 10 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.(tekst jednolity
Dz.U.2013.p0z.330 ze zm.), art. 68 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach

publicznych, (tj. Dz.U.2013.p0z.885 ze zm.), art. 31 Ustawy z dnia 8§ marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz.U.2013.poz.594) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy stanowigca zatacznik Nr 1do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 17/K/2010 Burmistrza Gluszycy z dnia 20 kwietnia 2010
roku.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenie powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Burmistrza Gluszycy z dnia....... A9 Ok 1 8450 .
w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji

i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Gluszycy

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

Czesc 1
Postanowienia Ogolne

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

2. Druki Scislego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukéw Scislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonych ksiegach.

4, W ksiegach tych rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbg i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy. Kazdorazowo wprowadza si¢ stan
poszczegolnych drukéw $cistego zarachowania.

5. Do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:
° dowdd wplaty ,, kasa przyjmuje” — KP,

kwitariusze przychodowe,

karty pojazdu,

karty pracy sprzetu silnikowego,

arkusze spisu z natury.

6. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

7. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
e  przyjeciu drukow Scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
e oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii
i numerdéw nadanych przez drukarnig,
e  biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksigdze
ewidencji drukow $cistego zarachowania,
e  kasacji drukow $cistego zarachowania.



1.

6.

8. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania jest pracownik Referatu Budzetu
i Finanséw.

9. Burmistrz jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych
drukéw w miejscu zabezpieczonym przed ich kradzieza lub zniszczeniem.

Czes¢ 11
Szczegolowa

Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

o kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

e postawié pieczatke okraglg o tresci ,, druk $cistego zarachowania”

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery
nadane w drukarni):
e numer kolejny bloku
e numer kart bloku od nr... donr .....
e w odniesieniu do drukéw ,Kwitariusz Przychodowy” podpis Skarbnika
Gminy lub Zastepcy Skarbnika oraz Burmistrza lub jego Zastgpey

Poszczegdlne numery bloku dowodow wplaty ,Kasa przyjmie” nadaje si¢
bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku. Na okladce nalezy wpisa¢ numer bloku
oraz numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego, na
okladce nalezy wpisaé okres, w ktérym druki zostaly wykorzystane./ROK/

Pozostate druki §cistego zarachowania nalezy numerowaé w  sposdb
uniemozliwiajacy ich zmiane np. ustalenia znaku 1iserii, nadanie numeru
porzadkowego famanego przez rok.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scistego zarachowania nie
ujetych w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej
oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nalezy wpisaé: ksiega zawiera ...... stron, stownie ...kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem Burmistrza lub
jego Zastepey.

Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig:
e dla przychodu- data i podpis pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
drukami $cistego zarachowania dokonujacej ich przyjgcia.
e dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.



8. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek
wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapiséw. Omylkowy zapis nalezy
przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé zapis prawidtowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis
i date dokonania tej czynnosci.

9.  Wydanie drukow $cistego zarachowania moze nastapi¢ na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez Burmistrza lub jego
Zastgpcg. Wzor upowaznienia stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszej Instrukceji.

10. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

11. Druki $cistego =zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia
i ocechowania oraz wszelka dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami $cislego
zarachowania nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw
anulowanych.

12. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
manulowano” wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane
druki, oile sg broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

13. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw
$cistego zarachowania, W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie
i numery drukoéw oraz wymienié ich liczbe. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 2.

14. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji, druki
Scistego  zarachowania podlegajg przekazaniu na  podstawie  protokolu
zdawczoodbiorczego.

15. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbg i cechy
(numery, serie,) zaginionych drukéw. Sporzadzi¢ protokdél  zaginigeia,
a w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.

16. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:
a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
b)  dokltadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nadana przez drukarnig
lub numery drukéw nadanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i nazwy pieczeci,
¢) date zaginigcia drukéw,
d) okolicznosci zaginiecia drukow,
e) miejsce zaginiecia drukdw,



f) nazwa 1 dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki
ewidencjonujacej druki.

17. W przypadku ewentualnego zniszczenia Iub likwidacji drukéw Scistego
zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokdt, ktéry powinien byé przechowywany
w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania. Wzor stanowi Zatgcznik Nr 3.

18. Dopuszcza sie wydanie wigcej niz jednego bloku drukow $cistego zarachowania
osobom upowaznionym przez Burmistrza do pobierania optaty targowe;.




Zatacznik Nr I do Instrukcji ewidencji
i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Urzegdzie Miejskim w Gluszycy

Upowaznienie Nr .........

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

(podpis Burmistrza/Zastepcy Burmistrza)

Upowaznienie zarejestrowano w rejestrze wydanych upowaznien pod numerem.............

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

(podpis)



Zatgeznik Nr 2 do Instrukeji ewidencji
i kontroli drukdéw scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

Wzér: Protokét z Inwentaryzacji Drukéw Scistego Zarachowania

ProtokOI NI ...ovvvicicivveie e,
z inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania przeprowadzonej
W dniu .., 20........ r.0d g20dz. «ccoovviiriiiinnnn, do godz. ....cceevrenne.
przez zespol w skladzie:
L et ettt sttt ettt e r e et e b e e s b e et e e s e R e e Rttt eteeReerbe b ettantens
ettt bbb ekt b bRt e Rt eR st e R bt e A st enreen e e sReer e e s e b et e tenreenteseeaeenes
e e e b b h et h bt r e h e SRt e Rt et erb e e Rt e et e kb e R e enbe Rt enbeer e e R aesbeseeraenrenrenre e

(imig i nazwisko)

Inwentaryzacje¢ przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania Pani ...
W toku inwentaryzacji spisano nastepujgce druki:

L p.|Nazwa druku Seria i numer Hos¢ Uwagi

Stwierdzono réznicg¢ pomigedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w
odniesieniu do wymienionych drukow:

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

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

Inwentaryzacje drukéw $cistego zarachowania przeprowadzono zgodnie z Zarzadzeniem
Burmistrza Gluszycy Nr..........zdnia .....oooiiiiiii i,

Protokdét sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

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

(podpisy 0s6b uczestniczacych
W inwentaryzacji)



Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji ewidencji
i kontroli drukow $cistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

Wzor: Protokol z likwidacji drukéw $cistego zarachowania

Protokol Nr v, z likwidacji drukéw $cistego zarachowania
przeprowadzonej w dniu .................. 20....... 1. 0d g20dzZ. .ovoieeriiiin do godz. ...........

przez zespdt w skladzie:

(imig i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego ZaraChOWANIA Pu..cvervirriioniieii e

W toku likwidacji spisano nastepujgce druki:

LP Nazwa druku Seria i numer Iogé Powdd
likwidacji

Uwagt

Protoko6t sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych €gz. oo,

(podpis osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami $cistego
zarachowania)

3 et
(podpisy o0séb uczestniczacych
w likwidacji drukéw)




