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ZARZADZENIE NR 25/09xml:namespace prefix = 0 ns = "urn:schemas-microsoft-com:office:office" />
Burmistrza Miasta i Gminy Osiek
z dnia 29 maja 2009 roku

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy o samorzadzie gminnym / t. j Dz.U. z 2001 roku Nr 142 poz.1591 z
pdzniejszymi zmianami / oraz art.47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych / Dz.U. Nr 249 poz.
2104 z p6zniejszymi zmianami / zarzadzam co nastepuje :

§1.

Ustalam instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w Urzedzie Miasta i Gminy w 0Osieku
stanowigcg zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .
Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 25/09
Burmistrza Miasta i Gminy Osiek
z dnia 29 maja 2009 roku .
INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Osieku
§1

1. Druki scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania
powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowigzuje specjalna



ewidencja, majgca zapobiegaC ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym Z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w code2utf('8222',0)Ksiedze drukéw scistego
zarachowaniacode2utf('8221',0), stanowiacej Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksiedze tej rejestruje sie, pod
odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sie
tez stan poszczegélnych drukédw scistego zarachowania.

3. Do drukéw scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest kontrola.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku do drukdw Scistego zarachowania zalicza sie:

code2utf('8211',0) kwitariusze przychodowe code2utf('8211',0) K 103;

code2utf('8211',0) kasa wyda code2utf('8211',0) KW;

- bloczki opfaty targowe; ;

- kwitariusz wptat sottysa.

§2

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi
podstawe gospodarki drukami scistego zarachowania.

2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

code2utf('8211',0) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

code2utf('8211',0) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania,

code2utf('8211',0) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajacych serii i numerdéw nadanych

przez drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania
jest pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta i Gminy .

§3

1. Burmistrz Miasta i Gminy jest zobowigzany umozliwi¢
pracownikowi odpowiedzialnemu za gpsEodarke drukami Scistego
zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

2. Do obowigzkéw pracownika , o ktérej mowa w § 4 ust. 2, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw oraz ewentualnie ich serii i

numeroéw,

2) nadanie numerdw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numeréw nadanych przez drukarnie,

§4

Oznaczenia drukdéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i numeréw, dokonuje sie
W hizej podany sposéb:

code2utf('8211',0) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg wediug podanego nizej

wzoru:

code2utf('8222',0)Druk scistego zarachowania
Urzad Miasta i Gminy w Osieku code2utf('8221',0)

code2utf('8211',0) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

code2utf('8211',0) obok numeru druku Scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukéw pracownik stawia

swoj podpis.
Piecze¢ code2utf('8222',0) Druk Scistego zarachowaniacode2utf('8221',0) nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w kasie
ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzagcych do cechowania drukéw Scistego zarachowania,
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukdw $cistego zarachowania.

§5

Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare potrzeb dla kazdego rodzaju druku
w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzér stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukgcji.



Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksiega zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno ponumerowanych,, a nastepnie
zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz skarbnika lub jego zastepcy.

§6

1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukdéw Scistego zarachowania
stanowig:

code2utf('8211',0) dla przychodu code2utf('8211',0) dowody przyjecia/ faktura ,rachunek/;

code2utf('8211',0) dla rozchodu code2utf('8211',0) pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,

udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

2. Zapisy w ksiedze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub dtugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytac i wpisa¢ prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis i

date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci).

3. Wydanie drukdw Scistego zarachowania moze nastapic¢ wytacznie na podstawie pisemnego upowaznienia do ich
pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki. Wzér upowaznienia stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej
Instrukcji.

4. Pobranie nowego druku moze nastgpi¢ wytacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego.

5. Pracownik prowadzacy ewidencje drukdw Scistego zarachowania prowadzi rejestr upowaznieh do pobrania drukéw
Scistego zarachowania. Wz6r rejestru stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukgji.

§7

1. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres
pieciu lat. Dotyczy to takze drukdw anulowanych.

2. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji

code2utf('8222',0)uniewazniamcode2utf('8221',0) wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci.

Anulowane druki nalezy przechowywad w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§8

1. Drukj scistego zaraT(howania powinny by¢ inwentaryzowane nie
rzadzig] niz raz w roku. Komisjg inwentafyzacyjna jest obowigzan
ustali¢ stan faktyczny drukQw scistego zarachowania, W arkuszac
spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie | numery drukow oraz
wymienic ich’liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania podlegaja przekazaniu tacznie ze
sktadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona

w protokole zdawczo-odbiorczym.

§9

1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw scistego
zarachowania nalezy niezwtocznie przeprowadzIi¢ inwentaryzacje .
drukow i ustaliC liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci)

zaginionych drukow.
2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukdw Scistego zarachowania nalezy:
code2utf('8211',0) sporzadzi¢ protokédt zaginiecia,
code2utf('8211',0) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic policje.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw scistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepujace dane:
code2utf('8211',0) liczbe zaginionych drukéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,
code2utf('8211',0) doktadne cechy zaginionych drukéw code2utf('8211',0) numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,
code2utf('8211',0) date zaginiecia drukéw,
code2utf('8211',0) okolicznosci zaginiecia drukéw,
code2utf('8211',0) miejsce zaginiecia drukdw,



code2utf('8211',0) nazwe i doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukédw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét, ktéry powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

(nazwa jednostki)

Ksiega drukdéw Scistego zarachowania

(nazwa druku)

Burmistrz Miasta i Gminy

Zatacznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie

ewidencji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania

Tredé Data i numer |Adnotacje dotyczgce zwrotu

od kogo dowodu drukéw

otrzymano B wptaty lub

lub Serig | 105¢ potwierdzenie
Data |komu i Stan |da"ca odbioru

wydano  |numer odbioru

Data i podpis |llos¢ Nr
Przychodu |Rozchodu Zwracajgcego | niezuzytuch ,
, kolejny
drukéw
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Ksiega zawiera .............. stron ponumerowanych
pieczec¢ okragta jednostki (m.p.)
podpis Burmistrza Miasta i Gminy
podpis Skarbnika

Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

Upowaznienie (state* / jednorazowe*) Nr

do pobrania drukéw Scistego zarachowania




Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu )

do pobierania* code2utf('8211',0) pobrania* nastepujacych drukéw Scistego zarachowania

*niepotrzebne skresli¢

Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie

ewidencji i kontroli drukéw

Scistego zarachowania

Rejestr upowaznien
do pobrania drukdw Scistego zarachowania

podpis Burmistrza Miasta i Gminy

Lp.

Nr
upowaznienia

Data
wystawienia

Czas
obowigzywania

Osoba upowazniona

Osoba wydajaca
upowaznienie




Przewin do poczatku



