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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 75/07 Burmistrza Zigbic
zdnia || czerwea 2007 roku .

INSTRUKCIJA

ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania .

Czeéé ogolna .
§ 1.

Druki écistego zarachowania to formularze powszechnego uzytku , w zakresie ktérych obowiazuje
specjalna ewidencja , majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom , wynikajacych z ich stosowania .
Druki écislego zarachowania podlegaja oznakowaniu ( ponumerowaniu ) , ewidencji , kontroli i
zabezpieczeniu , Ewidencje drukéw scislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonej ksigdze . W ksigdze tej rejestruje sie pod odpowiednia data liczbe i numery przyjetych oraz
zwroconych formularzy | wprowadza kazdorazowo stan poszczegolnych drukéw écistego zarachowania
( wg wzoru stanowigeego zalacznik Nr 1 do instrukcji ) .

§2.

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze . w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona
kontrola .
W Urzgdzie Miejskim w Ziebicach do drukéw scislego zarachowania zalicza sie :
a) czeki gotowkowe |
b) czeki rozliczeniowe
¢) kwitariusze przychodowe K-103 ,
d) karty drogowe ,
e) dowody oplaty targowe;j ,
f) dowody oplaty parkingowe;j ,
g) dowody wplaty — Kasa przyjmie ( KP Y.
h) dowody wyplaty — Kasa wyplaci ( KW ),
i) arkusze spisu z natury ,
1) inne, wyzej nie wymienione , ustalone przez Burmistrza Zighic .
W Strazy Migjskie;j :
a) mandaty karne kredytowe .
Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.
Ewidencja drukéw écistego zarachowania polega na :
a) komisyjnym przyjeciu drukéw scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu ,
b) biezgcym wpisaniu przychodu , rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow scistego
zarachowania ,
¢) oznaczenie numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie
Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlows gospodarke , ewidencjg i zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania sg osoby wyznaczone przez Burmistrza Ziebic :
- W Urzedzie Miejskim — pracownik Wydziatu Finansowego ( inspektor ds. ksiggowosci budzetowej ),
- w Strazy Miejskiej — Komendant Strazy Miejskiej .

- Burmistrz Zigbic zapewni pracownikom odpowiedzialnym za gospodarke drukami $cislego zarachowania

nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem .
Do obowiazkéw Komisji , o ktérej mowa w § 2 ust.2 pkt. a, nalezy :

a. sprawdzenie ze specyfikacja ( rachunkiem ) wystawiong przez dostawcg liczby drukéw oraz
ewentualnie ich serii i numeréw |

b. nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom | ktére nie posiadaja serii i numeréw nadanych przez
drukarnig ,

c.  sporzadzenie protokolu z czynno$ci wymienionych w pkt. ,a” i ,b", ktory pozostaje w aktach
przechowywanych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami scislego zarachowania ,



11 . Czgéé szezegolowa .
§ 3.

1. Oznaczenie drukéw scislego zarachowania , ktore nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i numeréw ,
dokonuje si¢ w sposéb podany nizej :
a) kazdy egzemplarz druku oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wg nizej podanego wzoru :
DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA
Urzad Miejski w Zigbicach
b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym .
2. W przypadku drukéw broszurowanych ( w blokach ) nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowa¢ ( dotyczy to réwniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) :
a) numer kolejny bloku ,
b) numery kart bloku od nr ....... dofir. e
c) liczbg kart kazdego bloku, poswiadezong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami cistego zarachowania a w odniesieniu do dowodéw wplaty — przez gldwnego
ksiggowego lub osobe przez niego upowazniong .

3. Poszczegdlne bloki dowodéw wplaty ( KP) i wyplaty ( KW) nalezy ponumerowac w momencie przyjecia
na stan i zaprzychodowaé w ksiedze drukow scistego zarachowania . Poszczegolne karty blokéw nalezy
numerowa¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku , w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciggu
roku . Na okladce nalezy wpisaé numery kart bloku . po wyczerpaniu bloku , przy wydaniu nastepnego , na
okfadce nalezy wpisaé okres , w ktérym druki zostaty wykorzystane |,

Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sig jako druki $cistego zarachowania i przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru nadaje sie kolejny numer i od tego momentu sq drukami §cistego zarachowania .

4. Spos6b numerowania kart drogowych podany jest na okladee bloku - Pozostale druki scistego
zarachowania nalezy numerowac w sposob uniemozliwiajacy ich zamiane |, n.p. poprzez ustalenie znaku
lub serii , nadanie numeru porzadkowego lamanego przez rok , podpisanie przez osob¢ odpowiedzialna za
ewidencjq drukéw scislego zarachowania .

§4.

I.  Ewidencje wszystkich drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju bloku w
ksiedze o ponumerowanych stronach - ktorej wzor stanowi zatacznik Nr | do niniejszej instrukcji . Na ostatniej
stronie nalezy wpisa¢ : ksiega zawiera ... stron , sfownie: ................ » kolejno ponumerowanych |
przesznurowanych i zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem osoby upowaznionej , to Jest glownego
ksiegowego lub jego zastepcy.

2. Podstawg zapiséw w ksiedze drukéw scistego zarachowania stanowis :

a) dla przychodu — protokét komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw wraz z odpisem rachunku
dostawcy , ewentualnie dowodu przyjecia ,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru druku lub upowaznienie do odbioru wraz
z zapotrzebowaniem na druki .

4. Wydanie drukéw écistego zarachowania poza Urzad Miejski w Ziebicach moze nastapic¢ wylacznie na pisemne
zapotrzebowanie , podpisane przez kierownika Jednostki | w ktérej druki bedg uzywane . Zapotrzebowanie
powinno okresla¢ zadana liczbe drukéw scistego zarachowania . wskaza¢ imiennie pracownika upowaznionego
do odbioru drukéw oraz zawieraé rozliczenie z poprzednio pobranych drukow .

5. W Urzedzie Miejskim w Zigbicach wydanie druku Scistego zarachowania upowaznionej osobie ( ksiegowi
podatkowi , kasjer , inkasenci | soltysi ) , w Strazy Miejskiej — straznicy , moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu
bloku zuzytego

6. Druki écistego zarachowania ksiegi ewidencyjne , protokoly przyjecia i ocechowania wraz z wszelka
dokumentacja dotyczacy gospodarki drukami Scislego zarachowania ( zapotrzebowania | rozliczenia i tp.)
nalezy przechowywac przez okres 5 lat . Dotyczy to takze drukow anulowanych

7. Pieczgé - DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA - nalezy przechowywaé w szafie metalowej . Za nalezyte
przechowywanie w/w pieczeci odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukami $cistego
zarachowania ,

8. Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,, uniewazniam” wraz z data i
czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci . Anulowane druki » 0 ile 53 zbroszurowane , nalezy
pozostawi¢ w bloku a lu#ne druki nalezy przechowywaté w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.



9.

Ewidencjg drukéw Scistego zarachowania , jakimi sg legitymacje ubezpieczeniowe pracownika i jego rodzony ,
legitymacje stuzbowe , prowadzi pracownik do spraw pracowniczych ,

§5.

Druki scistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej , niz raz w roku . Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw scistego zarachowania w skladowaniu oraz
u 0s6b dokonujacych operacji tymi drukami . W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaj , seria i numery
drukow oraz wymienic ich liczbe .

§ 6.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej , druki scislego zarachowania podlegaja przekazaniu w

oparciu o sporzadzony na tg okolicznoéé protokét zdawczo-odbiorczy .

. W przypadku zaginigcia ( zgubienia lub kradziezy) drukow scislego zarachowania , nalezy niezwlocznie

przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw i ustalié liczbe i cechy ( numery , serie , rodzaje pieczeci ) zaginionych
drukéw .

. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukéw 4cistego zarachowania nalezy :

a) sporzadzié protokét zaginiecia ,
b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy , ktéry czeki wydal ,
¢) w uzasadnionych przypadkach , gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa , zawiadomié Policje .

. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw dcistego zarachowania powinny zawieraé nastepujace dane :

a) liczbg zaginionych drukéw luznych , wzglednie blok6w , z podaniem iloéci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukéw
b) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer , seria nadana przez drukarnie lub oznakowanie drukow
numerowanych we wlasnym zakresie , symbol druku oraz rodzaje i nazwy umieszczonych pieczgci ,
c) date zaginigcia drukow ,
d) okolicznosci zaginigeia drukéw ,
e) miejsce zaginigeia drukdw ,
f) nazwa i dokladny adres ( migjscowosé , ulica , numer domu ) jednostki ewidencjonujacej druki .
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw Scistego zarachowania ( powddz , pozar i t.p. ) , nalezy
sporzadzi¢ protokdl , ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke drukami scistego zarachowania .
Druki , ktore wycofane zostaly z obiegu , nieaktualne , podlegajg zniszezeniu przez komisje powolana przez
Burmistrza Zigbic . Sporzadzony na t¢ okolicznoé¢ protokdf zniszezenia , przechowywany jest w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialna za gospodarke drukami $cislego zarachowania |

Ziebice , dnia 11 czerwea 2007 roku .

Opracowala :

Skarpbgik Gminy
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mer Ryszaida Kroczak - Fiskor



Zalgcznik nr 1 do Instrukeji ewidencji i kontroli

drukéw écislego zarachowania z dnia 11 czerwea
2007 roku .

------- I L

( nazwa jednostki )

............................................. Firedranrasiisinan

( nazwa druku )

KSIEGA DRUKOW

scislego zarachowania

L.p. Data Tresé : od kogo Serie ilogd
otrzymano lub komu i numery - Pokwitowanic
wydano przychodu | rozchodu Stan odbioru
1 2 3 4 5 6 7 8




PROTOKOEL

Zalgeznik Nr 2 do Instrukeji ewidenc;ji i

kontroli drukéw $cistego zarachowania z dnia

'l czerwea 2007 roku .

R0 ey ... 200 ... roku .
Komisja w skladzie :
Lz sy R i e e R iy TR VREREE R e e e s A
( nazwisko i imig ) ( stanowisko )
R e o O RS R S R
U OUUR ERRVEEIEEE PN emees e N GRR a R

powotana zgodnie z § 2 pkt.2 i
komisyjnego przyjecia drukéw scislego

& Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania do
zarachowania , w obecnodci

pracownika Urzedu Miejskiego ( Strazy

Miejskiej ) odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cislego zarachowania

( nazwisko i imig , stanowisko ) -
po sprawdzeniu i przeliczeniu otrzymanych drukéw Scistego zarachowania wg faktury ............... R RS B
e s e e T O P INE s cwrs ene e T —— wiEEh
zdnia ..o T S .. stwierdza , co nastepuje :
'_L.p. Nazwa druku Jjedn. ilos¢ wg iloi¢ faktycz. Réznica : ]
miary faktury stwierdzona + -
1 2 3 4 5 ] 7
Komisja ocechowala i nadata numery nastepujacym drukom :
[Lp. Nazwa druku Jj.miary ilos¢ numery od - do Uwagi
1 2 3 4 5 6
Uwagi i wnioski Komisji:................... T T SR R S s .
Niniejszy protokét wraz z ZaHC70NG TAKINEG ,oosvmcuns cionmspssmsnmondo wasiaamasaiin sy vibiiinn s stanowi

podstawe zaprzychodowania w/w drukéw w ewidencji drukéw scistego zarachowania przez pracownika

odpowiedzialnego za gospodarke drukami §cislego

I.

Zigbice , dnia

Pracownik odpowiedzialny za
gospodarke drukami $cistego

zarachowania

zarachowania .

Podpisy :

Czlonkéw Komisji :



