ZARZADZENIE NR 103/20
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SZLICHTYNGOWA

z dnia 21 wrze$nia 2020 r.

w sprawie instrukeji ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 r, poz. 351) i ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869),

zarzadzam sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie
Miasta i Gminy Szlichtyngowa, zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

A
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olanta Wielgus
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 103/20
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa

z dnia 21 wrzesnia 2020 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania

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

2. Druki S$cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zalozonej
ksigdze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia datg, liczbg i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszezegélnych drukéw Scistego zarachowania.
Druki te przechowuje si¢ w sposob zapobiegajacy zniszczeniu lub kradziezy pod odpowiedzialnoscig
wyznaczonych pracownikow.

3. Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa do drukow Scistego zarachowania zalicza sig:

- arkusze spisu z natury,
- kwitariusze przychodowe K-103,
- czeki gotowkowe,
= druki USC.
§ 2. 1. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksigdze drukow $cistego zarachowania,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnig.

2. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje izabezpieczenie drukow
§cistego zarachowania jest pracownik Referatu Finansowych wyznaczony przez Burmistrza Miasta i Gminy,
zgodnie z zakresem obowigzkow.

3. Odpowiedzialno§¢ pracownika rozpoczyna sig¢ z chwilg protokolarnego przyjecia drukow,
a konczy z chwilg protokolarnego przekazania i rozliczenia

4. Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
$cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposob zabezpieczajacy przed zniszczeniem
i kradzieza.

5. Formularze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢é wmiarg mozliwosci zakupywane
z nadrukowanymi juz seriami i numerami.

6. Przyjecie drukow do ewidencji:

a) druki oznaczone przez drukarnie - sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawionym przez dostawce
liczby drukéw oraz ich serii inumerdw iniezwlocznym zarachowaniu w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania,

b) druki nieoznaczone przez drukarni¢ - nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, przed ujgciem ich
w ksiedze ewidencji.

¢) Przyjecie drukéw do ewidencji potwierdzone jest podpisem osoby dokonujgcej przyjecia.

7. W przypadku drukoéw broszurowych nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku odnotowac¢ (dotyczy to
rowniez drukéw posiadajgeych serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr ........ 6 '3 7) 1| OO ;

c) liczbe kart kazdego bloku po$wiadczong podpisem Skarbnika lub osoby upowaznione;j.
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8. Ewidencje wszystkich drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w miare potrzeb odrgbnie dla
kazdego rodzaju blokéw w ksigdze o ponumerowanych stronach. Wydanie drukéw kwitowane jest przez osobg
pobierajaca. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksiega zawiera ........ kolejno ponumerowanych stron,
a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

9. Niedopuszczalne  jest wydawanie do  uzytkowania  drukéw  nie zaewidencjonowanych
i nieoznaczonych.

10. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,, ANULOWANQO" wraz
z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

11. Zapisy w ksiedze drukéw S§cistego zarachowania powinny byé dokonywane starannie
i czytelnie, atramentem lub diugopisem. Bledne zapisy poprawia si¢ wsposob zgodny zustawa
o rachunkowosci, czyli poprzez skreslenie omylkowego zapisu i parafowanie przez osobe dokonujgca
skre$lenia oraz wpisanie nowego poprawnego zapisu.

12. Wydanie drukéw z zakresu USC nastgpuje na podstawie imiennego upowaznienia burmistrza.

§ 3. 1. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nierzadziej niz raz w roku.
Inwentaryzacje drukéw Scistego zarachowania przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury.

2. Spis z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powotana przez kierownika jednostki. Komisja
inwentaryzacyjna jest zobowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw w sktadowaniu wraz ze stanem w ksiedze
drukéw $cistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymieni¢ ich liczbe.

3. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania, druki $cistego
zarachowania podlegaja przekazaniu. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi
by¢ uwidoczniona w protokole zdawczo- odbiorczym.

§4.1. W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukow S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw Scistego zarachowania i ustali¢ rodzaje, liczbe, serie
i numery zaginionych drukow.

2. Natychmiast po stwierdzeniu zaginig¢cia drukéw §cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzic protokoét zaginiecia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢ policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepujgce
dane:

a) liczbge zaginionych drukéw luznych, wzglednie bloczkéw z podaniem iloéci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw- numer, seria nadana przez drukarnie lub numery drukéw nadawanych
we wlasnym zakresie, rodzaje drukow,

¢) date zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cislego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach przez osobg odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

§ 5. 1. Likwidacja drukow scistego zarachowania nastepuje komisyjnie w jednostce organizacyjnej, ktora
je przechowuje.

2. Komisj¢ kwalifikujaca druki $cistego zarachowania do likwidacji powoluje kierownik jednostki.
3. Fizycznej likwidacji drukow Scistego zarachowania dokonuje sie przez pocigcie na niszczarce.

4. Wyzej wymieniona komisja zobowiazana jest sporzadzi¢ protokot likwidacji, ktéry przechowuje sie
w jednostce likwidujacej druki.
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§ 6. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i anulowania oraz
wszelkg dokumentacje dotyczgcg drukow $cistego zarachowania osoba odpowiedzialna za

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania przechowuje przez okres 5 lat. Dotyczy to réwniez
drukow anulowanych.
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