Larzadzenie nr 0050.66.2012
Burmistrza Bytomin Odrzaiskicgo
7 dnin 28-09-2012 roku

wosprawie: wprowadzenia Instrukeji ewidenci i kontroli drukdw Scistego zarachowanin

Na podstawie art. 10 ustawy v dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci
{ Dz 1. 22009 r. Ny 152, poz. 1223 z¢ vm.)

ZARZADZAM, CONASTEPUJIE

§l.  Wprowadzam do  stosowania instrukeje cwidencji 1 kontroli drukow  scislego
zarachowania Urzgdu Migjskiego w Bytomiu Qdrzanskim stanowigey zatgeznik do
ninicjszego varsdzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powicrzam Skarbnikowi Gminy

§3.  Traci moce zarzydzenie nr 37/04 Burmistrza Miasta i Gminy Bytom Odrzanski z dnia
24 maja 2004r. w sprawic instruke]i regulujace] gospadarke finansows gminy

§4.  Zarzadzenie wehodzi w zyeie z dniem podjecia z moea obowigzujycy od 01-01-2012r.

Joogk Sauber

;




INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTORLI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

§ L PODSTAWY PRAWNLE
I Ustawa # 29 wrzednia 1994 1, o rachunkowodei (D2, U, 2 2009r. Nr 152, poz, 1223 ze Zm.)
2. Ustawa 2 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych. (Dz, U. Nr 157 poz.1240 zc zm.)

§2. POSTANOWIENIA OGOLNE
L.Druki dcislego zarachowania sg (o rdzne formularze  powszechnego  usytku,
W zakresic kloryeh  obowiyzuje specjalny ewidencja, majgea zapobicpué ewentualnym
naduzyciom, wynikajaeym » ich praktycziego stosowania.
2Druki deislego  zaruchowania  uzywane  w Jednostee  podlegajy  oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zaberpieczeniv,  Lwidencjy  drukow seislego  zarachowania prowadzi sic w specjalnic
do tego celu zalozonyj ksicdre, W ksigdze & rejestruje sic pod odpowiedniy datg liczbe
1 numery przyjgtych i wydanyeh oraz zwroconyceh formularzy i wprowadzn sic kazdorazowo
stan poszezepdinych drukdw scislepo zurachowania,
3.Do drukéw deislego zarachowania zalicza sig takie  formulirze , w stosunku do ktdrych
wskizana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzic Micjskim w Bylomiu Odrzanskim do drukéw seistepo zarachowania zalicza sic:
-kwitariusze przychodowe - K 103
-arkusze spisu z natury
-mandaty kame kredylowane

§3. EWIDENCJA | KONTROLA
I.Dokladna ewidencju i kontrola obroty tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Seislego zarachowania,
FEwidengja drukow seislego zarachowania polegy na:
~komisyjnym przyjeciu drukéw scislepo varachowania niezwloeznie po ich otrzymaniu,
-biezacym  wpisywaniu przyehodu, rozchodu i zapasow drukow wo ksiedze drukow
seislego zarachowania.
-0Znaczeniu numerem  ewideneyjinym  drukow  nie posiadajgeyeh  serii 1 numerdw
nudanyeh przez drukarnie,
2.Pracownikiem odpowiedzialnym 2 prawidlowy gospodarke, ewidencjy i zaberpicczenic
drukow seislego zarachowania jest pracownik wyznuaczony przez Burmistrz,
3.Urmd Migjski - jest  zohowigzmy  umozliwic pracownikowi  odpowiedzialnemu  va
gospodarke drukami scistego zarachowaniz nalezne przechowywanie tych drukow w micjscu
zabezpicezonym prred kradziezq lub zniszezenicn,
4.0 obowiyzkodw komisji, o ktére] mowa w punkciel, nalezy:
W/ sprawdzenic ve specy Mkaejy ( rachunkiem) wystawiong przey, dostaweg licxby drukow
oraz cwentualme ich serij i numerow.
b/nadante  numerow ewidencyinych dowodom, ktdre nie postadujy  serii nunterdw
nadanych preez drukarnie,
¢/ sporzagdzenic protokolu (zgodnic z zakyeznikiem Nr 4) z crynnosci wymienionych
wopunktach o/ i b/ ktéry pozostuje w  aktach przechowywanych preez  osobe
odpowiedzialng za pospodarke drukami scislepo zarachowania.
5.0znaczenin drukow deistepo zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie
serit 1 numerdw, dokonuje sig w nizej podany sposoh
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-kazdy cgzemplarz druku nalezy oznucryd zastrzezony do tego celu pieczatky wedlug nizg
podanege wzoru:
"Druk seislego zarachowania Urzgd Migjski w Bylomiu Odrzanskin.*
~kazdy egremplarz nalezy oznaczyc kolejnym numercm ewideneyjnym
-obok  numeru druku  $eistego  zarachowania odpowiedzialny va ewidencie  dritkdw
pracownik stawia swoj podpis.
Pieczeé ., Druk dcislego zarachowania® nalesy zabezpieczye, preechowujae go w zalukowane]
kopercic w kasic ogniotrwalej. Za malezyte przechowywanic  pieczeci stuzgeyeh  do
cechowania drukow deislepo  zarachowania odpowicdzialny jest pracownik prowadzicy
eospodarke drukow deislepo zarachowania,
0.W przypadku drukdw broszurowych { w blokach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowaé (dotyery réwniez drukdw posiadujycych serie | numery nadane w drukarni);
-numer kolejny bloku,
-numer kart blokuod nr........... wen donr
-liezbe kart kazdego bloku poswindezong podpisem  osoby odpowicdzialnej za
gospodarke drukami Seistego zarachowania, a w odniesicniv do dowoddw wplaly -
przcz Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznions.
7.Poszezepoine bloki dowodow  wplaly | wyplaty nalezy ponumerowaé w momencic
preyjgcia i zaprzychodowad w ksicdze drukow Scislego varachowania,
Poszezepolne karty blokow nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowaniu cigplodei numerdw w ctiqgu roku,
Na okladee nalezy wpisaé numery kart bloku. Po wyezerpaniu bloku, przy wydaniu
nastepneyo, na okladee nalezy wpisaé okres, w ktorym druki zostaly wykorzystane, Arkusze
Spisu 7 natury rdwnicz trakiuje sie juko druki seislego zarachowania i przed ich wydaniem
osobie upowaznioncj do odbiory nadaje si¢ kolginy numer i od tego momentu sq drukami
scislego zarachowaniy/
8. Niedopuszezalne jest wydawanic do uzytku drukéw scislego zarachowania nic wjetych
w ewidenei oraz nic posiadajycych wszystkich wymicntonych wyzej oznaczen.
9.Ewidencje wszystkich drukow Seislego zaruchowania nalczy prowadzi¢  odrgbnie
w o miarg potrzch ( duza ilos¢ drukow ) dla kazdepo rodzaju bloku w ksigdze
¢ ponumerowanych stronuch, ktorej wzor stanowi zalyeznik Nr 1 niniepszej instrukeji
Na ostatnicj stronie nalezy wpisaé: ksigpa zawicta ..., e . Stron,
slownie......ooee. v
Kolejno  ponumerowanych, precsznurowanych 1 zalakowanych, a nastepnie zaopatrzyé
podpisem Burmistrza {ub Skarbnika.
9.Podstawg zapisow w ksiedze drukdw seistepo zarachowania stanowiy;
-dla preychodu - protokdl komisji dokonujgeej preyjecia i ocechowania drukow wray,
2 podpisem rachunku — dostawey. ewentualnie dowodu przyjecia,
-dlu rozehodu - pokwitowanie osaby upowazniongj do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem
t ewentualnie dowodem wydania.
10. Zapisy  w ksigdze  drukow scislego  zarachowania  powinny hy¢ dokonywane
czylelnie atramentem  lub dlugopisem.
Nicdopuszezalne jest jukickolwiek wycieranie, wyskrobywanice lub zamazywanic korektorem
omyikowyel zapisow,
Omytkowy zapis nalezy prackreslié tk, aby mozna go bylo odezytaé | wpisaé prawidlowy.
Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki wmiescié swoj podpis i datg
dokonania 1ej czynnosei
PL.Wydanie  drukdw  deistepo varachowania  mose nastypi¢  wykeznic na podstawic
pisemnego upowaznicnia do ich pobrania zaakeeptowanego przez Burmistrza lub Sckretarza
Weor upowaznienia o kirym mowa stanowi zalgeznik Nr 2 do ninigjsze instrukeji,
Pobranie  nowege druku  (bloku) mose nastypic  wyljeznic po  zdaniu kopii  bloku
wykorzystanego.  Zapotrzebowanic powinno okredla¢  zadany liczbe  drukow scislego
zarachowania oraz imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawicrad
rozliczenic » popreednio pobranych drukow. Pracownik prowadzacy ewidengje drukdw
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scislepo  zarachowania prowadzt  rejestr upowaznien  do  pobrania  drukow  dcistepo
zarachowania, Wz0r rejestru stanowi zalgeznik Nr 3 do ninigjsze instruke)i.
12. Druki Scislego varachowanta, ksigpi ewidencyjne, protokely  przyjecia
I ocechowania  oraz  wszelky dokumentacje dotyczgey gospodarki drukami seislego
zarachowania ( zapotrzehowania itp, ) nalesy przechowywad przez okres 5 lat. Dotyezy o
takze drukow anulowanych,
13.B¢dnic wypelnione druki  powinny by¢  anulowane praez  wpisanic adnotacji .,
unmiewazniam" wraz  z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosei.
Anulowane  druki, o ile sy broszurowane, nalezy  pozostawié w bloku, 2 Tuzne druki
nalezy preechowywad  w prreznuczonym do tego celu segrepatorse lub leeree,
14 .Druki scislepo zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rradziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalié  stan  fuktyczny  drukéw  seislego
zarachowania.
W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie 1 numery drukéw oraz wymienié ich
licsbe,
15.W przypadku zmiany osoby materialnic  odpowicdzialng),  druki dcistego zarachowania
podlegajy  preekazaniu lgeznic ze skladnikami majatkowymi. Okolicznosé przckazaniy
(przyjpcia) drukéw scislego zarachowania musi byé zamieszezona w protokole zdawerzo-
adbiorezym,.
16.W przypadku  zaginigeia  (zagubienia,  kradziczy) drukow scistego  zarachowania
nalezy niczwlocznie preeprowadzié inwentaryzacje drukdw i ustalié¢ liczbe i eechy ( numery,
seric, rodzajc ) 2apinionych drukdw,
17.Natomiast po stwierdzeniu zaginigeia drukow deistego zarachowania nalezy:
~sporzgdzic protokol zaginigeia,
-w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenic pravsigpsiwa zawiadomié
policj¢.
I8, Wazystkie zawindomicnia o zaginigein drukow scislepo zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:
-liczbg zaginionych drukow luznyceh, wzglednic blokdw, » podaniem ilodei cpzemplarzy
w kazdym komplecie drukdw,
-dokladne  cechy  vaginionych drukow - numer, seria nadana przez drukarnig lub
opracowanic  drukdéw numerowanyel we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
I nazwy picezeci,
-dite zaginigeia drukow,
-okolicznosel zaginigeia drukow,
-micjsee zaginieeia drukow,
-nazwa i dokladny adres (migjscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujyeej druki.
19, W przypadku ewentualnego zniszezenia drukdw  dcislego  zarachowania nalezy
sporzadzic protokdl, ktdry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami deistego zarachowania.

§4. POSTANOWIENIA KONCOWLE

LW preypadkach  nicuregulowanych ninicjszg  instrukejy  stosuje  sie inne  przepisy
wewnetrzne oraz ogdlne przepisy prawa.

2. Wszelkic zmiany w instrukeji wymagajq formy pisemne



Zalgeanik Ne
do Instrukeji ewidencii i kontroli drukdw
seislepo varachowania

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Lp. |Data  |Tresé od kogo Seriant (losé Stan Pokwitowanic
otrzymano lub Numer Odbioru
komu wydano

Przyehody Rozchodu
| 2 3 4 5 6 7 )




Zalpeznik Nr2
do Instrukeji ewidencgji i kontroli drukéw
seistego zarachowanin

Upowuznicnic ( stale / jednorazowe ) Nr....
do pobrania drukdw Scislege zarachowania

Upowaznium

{imig i nazwiska pracownika, stunowisko sluabowe,)
do pobrerania - pobrania nastepujyeyeh drukow seislepo zarachowania
(poadad rodeuj §ilode drukdw)
Upowaznienic wydaje sig na okres.......... e N e P o

(padpix Kierownika jedimstki)

Dnia.......... .



e
Upownznicniy

Lp.

Zalqeanik Nr 3
do Instrukeji ewidencii i kontroli drukdw
scislego zarachowania

REJEST UPOWAZNIEN DO POBRANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Data wysiawicnin

Crits obowiyzywunip

Oxoba Upowaznion

Osoba wydajaca
Lipowaznicnie




Zalgeznik Nr
do Instruke)i ewidencji i kontroli drukow
seistego zarachowania

PROTOKOL
przyjeeiu drukdw deislego zarachowania

Kormisja w sktadzic:

o nominalach:  odnr........ donre. wpisano do ksiazki drukéw scistepo zarachowaniy
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