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2009 1,

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow
scislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie

Rozdzial I
Podstawy prawne

511,

Instrukeje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanyeh 1 sprawdzonyvch przez praktyke
rozwigzan w zakresie ewidencjl 1 kentroli drukdw scislego zarachowania, a w srczeadlnosc
na podstawie przepisow:

1. Ustawy 7z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowesei (tekst jednolity Dz, U, z 2002 r., Nr 76,
poz. 694, 7z poFn. zm_),

2. Ustawy 7z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publiczoyeh (tekst jednolity Dz, UL 2 2005 r,
Nr 249, poz. 2104 2 pdin. 2m.),

3, Komunikatu Nr 13 Ministra Finansdw 2 dnia 30 czerwea 2006 v w sprawie standardaw kontroli
finansowe] w jednostkach sektora finansow publicznyeh (Dz. Urz, Min. Fin, Nr 7, poz. 58).

Rozdeiat 1§
Ohbjasnienia

§ 2.
[ekrod w ninigjsze) instrukepi jest mowa o;
jednostee — oznacza W urzad gy,
— lkierowniku jednostli — oznacza to Burmistrza Sedziszowa,
—  ksiggowym — oznacza to Skarbnika Giminy Sedziszow,

& 3.

1. Druki scislezo zarachowania sa to formularze 1 pokwitowania powszechneso uzviku, w zakresie
ktdryeh obowiazuje specjalna ewidencia, majaca zapobiegad ewentalnym naduzyciom, wynikajacym
7 ich praktveznego stosowania,

2. Druki scislego zarachowania uzywane w jednostee podlesaja oznakowaniv (ponumerowaniu),
ewidencji, konlroli 1 zabezpieczeniun. Ewildencje drukow scislege zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego celu zatozone] Ksigdze drukdw scislego zarachowania™, slanowiace] Zalaceznik



Nr 1 do ninigjszej Instrukcji. W ksiedze 1¢f rejestrije sig, pod odpowiedniy datg, liczbe 1 numery
przvietych 1 wydanych orae ewrdconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sig fel stan
poszezegalnyeh drukdw dcislego zarachowania,
3. Do drukdw dcisteso zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunkn do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola,
W jednostee Urzedn Migjskiezo w Sedziszowic do deukdw scistego zarachowania zaliczn sieg;
— ¢zeki gotdwkowe, (odrgbna ewidencja)
— grelki rozrachunkowe,
—  kwitariusze przychodowe — K 103,
— dowody wplat - kontokwitarivsze,
— hilety jednorazowe za korzystanie z obiektdw 1 urzgdzen bazy TR,
—  bilety jednorazowe oplaty targowey,
— arkusze spisu z natury,
— kasa przvjmie KP

54,
1. Dokladna ewidencia i koentrola obrotn tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
eislego zarachowania,
2. Ewidencia drukow scistego zarachowania polega na:
~ preyjecin drukow dcistego zarachowania niezwdocznie po ich otrzymaniu lub wydrukowaniu,
— biezaevimn wpisanin prevehodu, rozehodu 1 zapaséw  drukéw  w o ksiedze drukow  scistego
zarachowania,
_ pznaczeniy numerem ewidencyinvin drukdw nie posiadajacyel serii §onumerdw nadanych
przez dnkarnie.
3, Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlows gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Seistego zarachowania jest pracownilk wyznaczony przez kierownika jednostki.

§ 3.

1. Kierownik jednestki jest zobowiazany umozliwic  pracownikowi odpowiedzialnemu
w1 gospodarke drukami Scistego 7arachowania nalezne przechowywanie tych drukdw w migjscu
zahezpieczonym przed kradzieza lub miszezeniem.

2, Do ebowigzkdw pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust, 3, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostaweg, liczby drukdw
araz ewentualnie ich scrii 1 numerdw,

2) nadanie numerdw  ewidencyinveh dowodom. Kidre nie posiadaja serii numerdw  nadanyeh
przez drukamig,

3) sporzadzenic protokolu z czynnodel wvinienionyveh w punktach 1) 1 2), ktdry pozostaje w altach
przechowywanych przez osoly odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.

Rozdzial 111
Zasady oznaczania i ewidencji drukdw

§ 6.
1. Oznaczenia drukdw dcistego zarachowania, kidre nie posiadaja nadanych przez drukarnie seril
| numerdw, dokonuje sig w nize) podany sposob:



= kuzdy egzemplarz druku nalezy ornaczyé zastrzezona do tego celu picczalks wedlug podanego
N12&] WZOru:

.Druk dcislego zarachowania
Uread Migjski w Sedriszowie
—  kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé kolejnyin numerem ewidencyjnym,
— obok numeru druku Seislego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukdw pracownik
slawia swij podpis.

Preczee ,. Druk dcislego zarachowania™ mnalezy zabezpieczyé, preechowujac w zalakowanc
kopercie w kasie ogniotrwalej. Za naleiyvte precchowywanie pieczeci, shuzgeveh do cechowania
drukow scistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukaw
seislego zarachowania.

2. W przvpadku drukdw broszurowych (w blokach). nalezy dodatkowo na okladee kazdeso bloku
odnotowad (dotvezy 1o rowniez drukdw posiadajacyeh serie i numery nadane w drukarni);

— numer kolejny bloku,

— numer kart blokuod nr ... glonait g

— liezbg karl kazdego bloku, peswiadezong podpisem osoby odpowiedzialng za sospodarke drukami
scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowoddw wplaty — przez ksiggowezo mniny lub osehe

Przez niego Upowazniona.

3. Poszezegolne bloki dowodow wplaty 1 wyplaty nalezy ponumerowad w momencic prevjeeia
| caprzychodowad w ksigdze drukdw deislego zarachowania.

4. Poszeregdlne karty blokow naleiy ponumerowad bezpodrednio przed wyvdaniem ich de uzvthku,
w eeln zachowania cigglosci numerdw w cigen roku. Na okladee nulezy wpisaé numery kart bloku,

5. Po wyczerpanin bloku, przy wydanin nastgpneac, na okladcee nalezy wpisaé okres. w kidrvin
druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez takiuje sie jake druki deistego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobic upowainiong] do odbiom, nadaje sie im koleiny numer
i od tego mementu sg drulami scistego zarachowania,

6. Niedopuszezalne jest wydawanie do uivtku drukdw dcistego zarachowania nie ujetvch

w ewidencji oraz nie posiadajgeveh wszystkich wymienionyeh wyig] oznaczen.

§7.
Ewidencje wseysikich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzié odrebnie w miare potrsch
dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanyeh stronach, ktorej wezdr stanowi Zalacznik
Ne | do ninigjseej Instruke)i.
MNa ostatnie] stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ... stron, stownie ... . kolejno
ponumerowanych, pracsznurowanyeh 1 zalakowanyeh, a nastepnie zaopatrzvé podpisem kierownika
Jednostki lub osoby upowaznionej oraz ghéwnego ksigaowego lub jego zastepey.

§ 8.

L. Podstawe zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowiy;



— dla przvchodu ~ protokdl pracownika dokonujacej przyjecia i ocechowania drukow wraz 7
podpisem rachunku dostawey, ewentualnie dowodu pravjecia

— dla rezchodu — pokwitowanic osoby upowainions] do odbiorn drukow, wdoekuomentowane
upowaznieniem 1 ewentualnie dowodem wydania,

2. Zapisy w ksigdze drukow dcistego zarachowania powimiy byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.

Nicdopuszezalne jest jakickolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omylkowyeh zapistw,

Omyltkowy zapis nalesy przekredlié ak, aby moma go bylo odezytad | wpisad prawidlowy,
zeodnie z zasadami okredlonymi w przepisach ustawy o rachunkowesei. Osoba dokenujaca poprawki
powinna, obok wniesione] poprawki umiedcid swdj podpis i date dokonania tej czynnosc
{art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci),

3. Wydanic drukdw dcislego zarachowania moze nastypic wylacznie na podstawic pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego zastepee. Wzor
upowaznienia stanowi Zatgeeznik Nr 2 do ninigjsze) Instruke,

4, Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapic wylacznie po zdanin kopii  bloku
wykorzystanego,

5, Zapotrzebowanie powinno okredlaé »adang liczbe drukdw Scislego zarachowania oraz. imiennie
pracownika upowaznionego do odbiom drukdéw i zawicraé rozliczenie 2 poprzednio pobranych
drukiow.

6. Pracownik prowadzacy ewidencje drukdw feislego zarachowania prowadzi rejestr upowaznien
do pobrania drukéw dcislego zarachowania. Wzdr rejestru stanowi Zalgezmik Nr 3 de niniejsze|

Instrukeli,

g9

1. Druki écislego zarachowania, ksiggi ewideneyjne, protokoly przyjecia | ocechowania
oraz wszelka dokumentacje dotyezaca gospodarki drukami dcistego zavachowania (zapotrzebowania,
itp. ). nalezy preechowywad prrez okres pigeiu lat. Dotyezy to takie drukow anulowanych,

2. Blednie wypehione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotac]i uniewazniam”
wraz z data i czytelmym podpisem osoby dokonujges) te) ezynnosci. Anulowane druki o ile sq
broszurowane, nalezy pozostawic w bloku, a lufne druki nalezy preechowywald wprzeznaczonym

do tego celu segregatorze lub tecece,

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 10.

1. Druki Scistego zarachowania powinny byé inwentarvzowane nie rradzie) niz raz w roku
Komigja inwentarvzacyjna jest obowiazana ustalié stan faktyezny drukdw seistego zarachowania.
W arkuszach spisu z natary nalezy podad rodzaje, serie | numery drukdw oraz wymieni¢ ich liczhe,

2. W przypadky zmiany osoby materialnic odpowiedzialne], druki scistego zarachowania podlegajg
przekazaniu tacznic ze skladnikami majatkowymi. Okolicznodd przekazania (przyjecia) drukow
scistego zarachowania musi by¢ zamicszezona w pratokole zdawezo-odbiorezym.



§11.

oW preypadke zagimecia (zagubicnia, kradzicry) drukdw dcistego  zarachowania naledy
nicewlocanic precprowadezid inwentaryzacie drakdw 1 ustalié licebe orar cechy (numery, serie, rodzaje
pieczgei) zaginionyeh drokow,
2. Po stwierdzenin zaginigeia drukdw scislego rarachowania nalezy:
— sparzqdzié protokdl zaginiecia
— w preypadkn zaginigcia crekdw, powiadomié niezadocznie bank finansujaey, kiory czeki wdal,
— wuzasadnionyeh pezypadkach, ady zachodzi podejezenic preestepstwa zawiadomié policje,
3, Wszystkie zawiadomicnia o zaginigein drukow éeisdeao rzarachowania powinny zawieras
nastepuigee dane:
~ liczbg zaginionych drukdw Tuznyeh, wzelgdnic blokdw z podaniem ilosci egremplarzy w kazdym
komplecie drokdw,
— dokadne cechy zaginionveh dmakdw — numer. seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
drukdw numerowanyeh we wlhasnym zakresie, svimbaol drako oraz rodeaje | nazisvy pieceecl,
~ date zaginigcia drukow,
— okolicznosci zaginieeia drukow,
— migjsce zaginiecia drukow,
— nazwe 1 dokladny adres (miejscowodé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgee] druki.
4. W prevpadke ewentvalnego zniszezenia drukéw seislego zarachowania nalery sporzadzic
protokol, ktory powinien byé preechovwywany woaktach prowadzonyeh przez osobe¢ odpowiedzialna
za gospodarke drukami scislego zarachowania.



Zatgeznik Nr 1

do Instrukci w sprawie
ewidencii 1 kontroli drukdw
scistego zarachowania
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Zatgcznik Nr 2

do Instrukcii w sprawie
ewidencii | kontroli drukow
scistego zarachowania

Upowaznienie (stalex [/ jednorazowe+) Nr ..iave
do pobrania drukow scislego zarachowania

Upowazniam
_
(g | nazwiisko pracowinika, stanowisko sfuZbowe, nazwa wydziady |
do pobierania* — pobrania* nastepujgcych drukow $cistego zarachowania
(rodzay | itast drikde)
"

-------------------------------------------------------------------------------------

fexdois Kigrowsnika Jednostky

#niepotrzebne skraslic



Zalgcznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
ewidencii i kontroli drukow
&cistego zarachowania

Rejestr upowaznien
do pobrania drukow scistego zarachowania

p.| e Data Czas Osoba Osoba |
upowaznienia | wystawienia | obowigzywania A UPOWazniona wydajaca
i upowaznienie | —

it
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