Zarzadzenie Nr. MHJ X016
Burmistrza Goldapi

w sprawic wprowadzenia Instrukeji ewidencji i kontroli drukow $cislego zarachowania w

Urzedzie Miejskim w Goldapi

Nopodstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosci (1j. Dz. U z 2016 roku

pes 1047 ve zmianami oraz art.68 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o [inansach publicznych (tj.

P UL 2 2015 rokue poz. 885 ze zmianami). zarzadzam co nastepuje:

§1.

Vprowadza sie Lnstrukeje ewidencji i kontroli drukow  Scistego  zarachowania w Urzedzie

——

Miciskim w Goldapi™ stanowigea zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2,
Zubowigsuie sig kierownikow  Urzedu Miejskiego w Goldapi. do zapoznania z jej trescia

wazysikich podleglych pracownikow.

3

o

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Gotdap.

§ 4

Zitzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalgeznik

do Zarzadzenia Nridy /¥ oG

Burmistrza Goldapi z cillia%!ﬁwﬂ\)mu Aol
w sprawie wprowadzenia instrukeji ewideneji i kontroli drukow scislego zarachowania

w Urzedzie Miejskim w Goldapi

Instrukeja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania

w Urzedzie Miejskim w Goldapi

Rozdzial |
Podstawy prawne
§1

fnstrukeje opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w
sakresic ewideneji 1 kontroli drukow scislego zarachowania, a w szezegolnodei na podstawie
pricpisow:

L) ustawy 7 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. 2 2016 1. poz. 1047 z pdZn.zm.).

2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U, z 2013 r. poz. 885 z p6Zn.zm.),
3) Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli

zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84).

41 mnych aktow prawnych. na kidre powoluje sig instrukeja w zakresie omawianych zagadnieti.

Rozdzial 11
Objasnienia
§2

I Druki scislego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku. w zakresie
ktoryeh  obowigzuje  specjalna  ewidencja. majaca  zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom.
winikajacym z ich prakiyeznego stosowania.
2. Druki scislego zarachowania uzywane w jednostee podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji. kontroli i zabezpicczeniu. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sic w
specjalnie do tego celu zatozonej Ksigdze drukow scislego zarachowania”, W ksiedze tej rejestruje
si¢. pod odpowiednig datg, liczbg i numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy;
kizdorazowo wyprowadza sig tez stan poszezegdlnych drukdw Scislego zarachowania.
W Urzedzie Miejskim w Goldapi do drukow écislego zarachowania zalicza sig:
- bwitariusze przychodowe,

- karty drogowe,



- veksle, pwaraneje ubezpieczeniowe, bankowe.
- czeki gotowkowe.

- arkusze spisu 2 natury z chwilg oddania ich do uzytku.

Rozdzial I11
Zasady oznaczania i ewidencji drukow
§3
I bwideneja prowadzona  jest przez  kasjera kasy Urzedu Miejskiego. ktory  ponosi
ocaowiedzialnose od momentu przyjecia drukow scislego zarachowania do czasu ich rozliczenia.
~ Prevjecie drukow nastgpuje niczwlocznie po ich olrzymaniu, co znajduje odzwierciedlenie w
dokonywanyceh na biezgeo wpisach. z wylgezeniem drukow arkuszy spisu z natury.
S Ksiazka drukow scislego zarachowania wskazanych w § 2 zawiera nastepujgce dane:

- liczby porzgdkows.

date przyjecia lub date wydania drukdw,

serig i numery drukow.

Slal.

L}

podpis pobierajgcego.

- podpis osoby przyjmujgee) zwrocone druki,

- nazwisko dokonujgeego zwrotu drukow.

- ni ostatnie] stronie nalezy wpisaé ilo$é ponumerowanych stron, ktore zawiera ksiega i zaopatrzone
wopodpisy Burmistrza 1 Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

Lo Niedopuszezalne jest wydawanie do uzytku drukéw scislego zarachowania nie ujetych w
cvidenei oraz nie posiadajgeych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen.

5o bwideneje drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju druku.
0. Do obowigzkow osdb odpowiedzialnych za gospodarke drukami cislego zarachowania nalezy :

- sprawdzenie zgodnose ilosel. ewentualnie serii | numeréw otrzymanych drukéow,

- nadanic numerow ewideneyjnych drukom. ktore nie posiadaja serii inumeréw nadanych przez
drukarnie.

- dbalosé o wlaseiwe zabezpieczenie drukow przed samowolnym pobraniem.

- ostemplowanie kazdego egzemplarza druku pieczatkg firmows jednostki. z wyjatkiem czekow
votowkowyceh.

- hiezace wpisywanie przychodu, rozehodu oraz zwrotdéw w ksiazee drukow $cislego zarachowania,
7. Zapisy w ksigzee drukow scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane starannie i czytelnie,

8. Niedopuszezalne jest jakiekolwiek poprawianie, zamazywanie czy wycieranie omylkowych



AU,

9 Omyvlkowy zapis nalezy przekresli¢ tak. aby mozna bylo go odezytaé i wpisaé prawidlowy.
01 oha dokonujgen poprawki powinna, obok wniesione] poprawki umiescié¢ swaj czytelny podpis i
Jdivig dokonania tej czynnosci.

[0 Blednie wypelniony druk $cislego zarachowania nalezy anulowaé poprzez przekreslenie go i
timieszezenie adnotacji LANULOWANO™ wraz z datg i podpisem czytelnym osoby dokonujgeej tej

Ccyvnnoset.

Rozdzial 1V
Postanowienia koncowe
§4
. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej. druki scistego zarachowania podlegajg
preckazaniu. Okolicznodei przekazania (przyjecia) drukow Scislego zarachowania dokumentuje
protokol zdawezo-odbiorezy, ktory sporzadza si¢ w dwach egzemplarzach.
20W przypadku zaginigeia  (zagubienia, kradziezy) drukow scislego zarachowania nalezy
nivewlocznie w drodze inwentaryzacji ustali¢ liczbe oraz cechy ( numery. serie, rodzaje pieczeci)
zasinionyeh drukow. Nalezy:
- sporzadzié protokol zaginigcia,
- w przypadku ezekow, powiadomié¢ bank. ktory wydal czeki,
- ody zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa zawiadomic kierownika jednostki i poligje.
3. Zawiadomienia o zaginigeiu ( zagubieniu, kradziezy) drukow powinny zawierad nastepujgce
dane:
- liczbe zaginionych drukow pojedynczych, wzglednie bloczkdw z podaniem ilodei egzemplarzy w
kizdym komplecie,
- dokladne cechy zaginionych drukow-numer, seria. symbol. rodzaje i nazwy.
- (ale zaginiecia (zagubienia, kradziezy).
- okolicznoser zaginiecia (zagubienia. kradziezy).
- nigjsee zaginigeia (zagubienia, kradziezy),
- nazwe | dokladny adres jednostki ewidencjonujgcej druki.
4. W oprzypadku ewentualnego zniszezenia drukéw dcistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokol Kory powinien zawieraé datg, rodzaj druku, numer, miejsce zniszczenia i przyczyng oraz
podpisy osoby. Ktora dokonala zniszezenia i osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami scislego
sarachowania.
5. Protokoly sporzadzone w wyze] opisanych sytuacjach powinny by¢ przechowywane w

dokumentacji dotyezgeej gospodarki drukami Scislego zarachowania.



6. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cislego zarachowania sporzadza spis
nicwykorzystanych z powodu ich dezaktualizaci, blednie wypelnionych lub zniszezonych drukow.
Na podstawie spisu dokonywana jest likwidacja drukow.

-

7. Potwierdzeniem likwidacji jest protokdl zawierajgcy nazwe drukow, serie i numery drukow,

preyezyne i sposob zniszezenia, datg zniszezenia oraz podpisy osob, ktore dokonaly likwidacji

§5
I Druki Scislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. w
sposab okreslony w odrgbnej instrukeji inwentaryzacyjnej.
Obowiazkowo nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw  scislego  zarachowania w
pirzy padku:
a) zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami.
b zaginigeia (zaubienia, kradziezy) drukow.
§6
Giospodarka drukami scistego zarachowania winna by¢ poddana kontroli nie rzadziej niz raz w roku

prezez Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione.

§7
I Druki scislego  zarachowania nalezy przechowywaé w  zamknigtym pomieszezeniu, w
adpowiednio zabezpieczonej szafie pancernej.
2 Pomieszezenia i szaly powinny byé tak zabezpieczone, aby uniemozliwily samowolne pobranie
drukow przez osoby trzecie.

§8
Druki scislego zarachowania. ksigzki. protokoly przyjecia i likwidacji oraz wszelkg dokumentacje

dotyczgeq gospodarki drukami scislego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres 5 lat.




Zalacznik nr 1

do instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania

Spis zdawczo-odbiorczy

kasy na dzien ................ roku przeprowadzony przez komisje w skladzie:
V) s s SRS - skarbnik
2) e - przekazujgca
B sosnmennmaissa s - odbierajaca

Druki scislego zarachowania:

1. Kwitariusze przychodowe-od nr..........ccocccovviveenennn, -donr......innnnm o.....8ZEUK
2. Karty drogowe-od nr................. -donr.eiie. e N P ——— ndl ® {5 1 | fE———
O BF inian 0o (o | : OF OF o e Y [« B o) oS
od Nt e ok« 33 | o A ,odnr................ -donr..............
odnr........... ceemdO AN oo | | = dO NI i
3. Bloczki opfaty targowej po ....... - sztuk......... O BIF sovisicassiii -donr...eeeeeeeees
(oo [ o | SR S0 OF wovsomsmsisimsn
B = BZHK s ad N s s = |
(o]0 [ 4 | (RO -dONr .

...............................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

5. Arkusze spisuznatury ...........c.oooovvviieiiiiin
6. Bloczki mandatowe ..............................
7. Czeki gotdwkowe:

1. Wydatki- rachunek nr 34 1020 4724 0000 3202 0007 5127- ......... szt.
2. Depozyty- rachunek nr 89 1020 4724 0000 3602 0007 6463 - ... ... szt.
3. Fundusz socjalny- rachunek nr 95 1020 4724 0000 3902 0007 7081 — ........ szt.

8. Karta przedptacona:

Visa Business nr 4193 3300 0001 0074 wraz z numerem PIN

Na tym protokét zakoriczono i podpisano.

Sporzadzono w dwoch egzemplarzach.



Zalgeznik nr 2
do instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania

Protokél zaginigcia, zagubienia, kradziezy* drukéw Scislego zarachowania

Protokél Nr.....oeee Frnensnssnncrsn, T

w toku protokotu, ustalono zaginigcie, zagubienie, kradziez* nastgpujacych drukéw scistego

zarachowania:

Lp | Nazwadruku | Data | Miejsce Nazwai | Seriai |Ilosé | Okolicznoci
zaginigcia | zaginiecia adres numer, o
zagubienia | zagubienia jednostki symbol,
kradziezy* | kradziezy* |ewidencjonujg| nazwa

cej druki

Stwierdzono réznicg pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do w/w.
drukéw:

..............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania



Zatacznik nr 3

do instrukeji ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania

Protokél ze zniszczenia drukdw Scistego zarachowania

Wdniu .........ccooenrnnnnnnnen.. ulegh zniszezeniu druk écistego zarachowania

sssesiesenieniannnesy O IUMELZE. ......... et W 11 s ) O S
Przyczyna zniszczenia:

podpis osoby ktéra dokonata
Zniszczenia

SEssssrrrrETIIIEIEEEERLERAsiciemssTEEEEaETEn

podpis osoby odpowiedzialne;
za gospodarke drukami $cistego
zarachowania



Zalacznik nr 4
do instrukeji ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania

Protokol likwidacji drukéw Scislego zarachowania
Protokdt Nr .......cofeceee L.

z likwidacji drukéw scistego zarachowania

przeprowadzonej w dniu ............. 20......... 1. 0d gOdZINY ..o , przez zespot w

skladzie:

B S T s rrmemsnmsaosasemnmpesnens  mmssessnseanbon ossssasssss SEEeRRERTE, e o3 foms o A

s

B e e B R S S S R A i
(imie i nazwisko) (wydziat) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
ZBEACHOWRIIIR . v uiiiviins ovessiicsssse s s eSS eamn s b o S et b e it s v e nnmans

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Lp.| Nazwa druku Seriainumer | Tlo& Powéd likwidaci

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

...............................................................................................................................................................

...............................................

podpis osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego
zarachowania

( podpisy 0s6b uczestniczacych
w likwidacji drukéw)

Sporzadzono w dwoch egzemplarzach.




Zalacznik nr 5
do instrukeji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
Protokél z inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania
Profokd N . ciamnidismsand:

z inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania

przeprowadzonej w dniu ............. 20.........1. 0d 0dZINY ....ccoerivriririiiiininnins , przez zespdt w

sktadzie:

L i TR S R e R R s e e

Dy s SRS e S ARSI SRR VI P R S R

B T RN i st e sessreasmmeass  EAESARARSAARS AR RRRRL LRSS ARATS 1Y BSR40
(imie i nazwisko) (wydziat) (stanowisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
SCTSTCE0 TAVATROWATIEA ovsiuminwsoonsowssiiom st Sash i s e i SR A s AR S S

W toku inwentaryzacji spisano nastepujgce druki:

Lp. Nazwa druku Seria i numer | Ilosé Uwagi

Stwierdzono réznice pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do w/w.
drukéw:

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

podpis osoby odpowiedzialnej za

gospodarke drukami $cistego
zarachowania

e vt s AR (A G
( podpisy 0s6b uczestniczgcych
w inwentaryzacji drukdw)

Sporzadzono w dwoch egzemplarzach.



weliyezka opmiowania projektu vehwaly-Rady-Misjsikdepw-Geldapt/Zarzgdzenia Burmistrza Goldapi

fa 02112046 v w sprawie  przyjecia Instrukeji ewidencji i kontroli drukow scislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi
Frojektodawca vehwaly/Zarzadzenia

Wydziat Finanséw i Realizacji Budzetu

1) Jezeli projektodawca uchwaly dziata w imieniu Burmistrza to zobowigzany jest uzyskac opinie od
wezysikich Wydzialow 1 samodzielnych stanowisk istniejgcych w danym czasie w Urzedzie Migjskim w
Goldapi

2} lezell projektodawey uchwaly jest innych podmiot niz Burmistrz, merytorycznie odpowiedzialne za projekt
uchwaly Wydziat/samodzielne stanowisko opiniuje go i przykazuje do osoby zajmujgcej sie Obstugg Rady
Mizjskie]. Pracownlk obslugujgcy Rade Miejska zobowigzany jest do zebrania opinii od pozostalych
Wdzialow | samodzielnych stanowisk isthigjacych w danym czasie w Urzedzie Miejskim w Goldapi.

2) Frojeklodawea zarzadzenia zebowigzany jesl uzyskad opinie od tych Wydzialdw 1 samodzielnych
slznowisk, od ktorych uzna za konieczne.

4) Miniejszy dokument nalezy dolgezyé do projektu uehwaty/zarzgdzenia,

Nazwa wydziaiu | Opinia ; Data ; Podpis i pieczed
/samodzielnega | wydzialu /samodzielnego stanowiska | opiniowania | kierownika opiniujgcego
stanowiska w Urzedzie w Urzedzie Miejskim w Goldapi /

Miejskim w Goldapi

Burmistrz Goldapi | —_

Sekretarz Gminy |
+ HA
|
|

bex [

Wydz GPO e ofe (7 |
Wydz. WIK Ve wness H«W‘Lj
i
I e
Straz Migjska 33% 21 ézf

" e A :

‘ AE Gt AR j’” i s sy
Samodzielne stanowisko | &f
ds. zp




