Zafacznik Nr 4

do Zaradzenia Nr K/447/2016
Prezydenta Miasta Leszna

z dnia 31.08.2016 .

w sprawie przepisow wewtrznych
regulupcych gospodarkfinansova

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow
scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Leszna

Rozdziat |
Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcig niniejsz opracowano na podstawie wypracowanych i sprawddomprzez praktyk
rozwigzah w zakresie ewidencji i kontroli drukowicistego zarachowania, a w szczegétio
na podstawie przepiséw:

1. Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi ( tekst jednolity Dz.U. 2016 poz. 1047 ze

zmianami.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach pabiich (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.

po0z.885 ze zmianami),

3. Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.1009 r. w sprawie standardéw kontroli
zaradczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. UrznM#in. Nr 15, poz. 84).

Rozdziat Il
Objasnienia

§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce- oznacza to Unzl Miasta Leszna,

— kierowniku jednostki — oznacza to Prezydenta Miasta Leszna,

— ksiggowym — oznacza to odpowiednio Gtéwnego #gwego Urzdu lub upowanionego
pracownika

§ 3.

1. Druki scistego zarachowania $o formularze i pokwitowania powszechneggytiu, w zakresie
ktérych obowizuje specjalna ewidencja, mef zapobiegaewentualnym nadtyciom, wynikapcym
z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowaniazywane w jednostce podlegapznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidegicdrukow scistego zarachowania prowadzig si
w specjalnie do tego celu zatmej ,Ksiedze drukéwscistego zarachowania”, stanawej Zahcznik
Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W kesilze tej rejestruje si pod odpowiedni dat, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy zBarazowo wyprowadza eitez stan
poszczegoblnych drukégcistego zarachowania.



3. Do drukowscistego zarachowania zaliczg sakie formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmaona kontrola.

W Urzedzie Miasta Leszna do druk&weistego zarachowania zalicza:si
1) czeki gotéwkowe,

2) arkusze spisu z natury,

3) kasa wyda — KW,

4) kasa przyjmie — KP,

5) karty drogowe,

6) mandaty kredytowane,

7) druk optaty targowej,

8) druk optaty cmentarnej,

9) karty abonamentowe,

10) bilety parkingowe,

11)identyfikatory dla oséb niepetnosprawnych

12) kwitariusz przychodowy,

13) zezwolenia-przejazdy nienormatywne,

14) z&wiadczenie na wykonanie publicznego transporturaliego,
15) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego orazwiadcze,

16) druki zwiazane z wykonywaniem transportu drogowego,
17)Karta Leszczgskiej Rodziny Wielodzietnej.

§ 4.

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukastanowi podstaw gospodarki drukami
scistego zarachowania.
2. Ewidencja drukéwcistego zarachowania polega na:
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw ksiedze drukow scistego
zarachowania,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie pogiagieh serii i numeréw nadanych
przez drukarr.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidipgospodark, ewidenc§ i zabezpieczenie drukow
scistego zarachowania jest pracownik wyznaczonyzkierownika jednostki.

§ 5.

Kierownik jednostki jest zobowzany umaliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodark
drukami scistego zarachowania natee przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpiegao
przed kradzigg lub zniszczeniem.

Rozdziat Il
Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§6.

1. Kazdy egzemplarz drukecistego, ktory nie posiada nadanych przez drukaseiii i numeréw
zarachowania , natg oznaczy kolejnym numerem ewidencyjnym
2. W przypadku drukow broszurowych (w blokach), agldodatkowo;



a) na pierwszej stronie okladki  Zkego bloku odnotowa (dotyczy to rownie drukéw

posiadajcych serie i numery nadane w drukarni):

— numer kolejny bloku,

— blok zawiera karty od nr .............. donr.........,

— liczbe kart kazdego bloku, péwiadczorm podpisem osoby odpowiedzialnej za gospogdrkkami
scistego zarachowania,

b) na ostatniej stronie okiladki kazdego bloku odnotow# (dotyczy to réwnie drukow
posiadajcych serie i numery nadane w drukarni):

- numer kolejny bloku,
— blok zawiera wykorzystane karty od nr ......... donr....... :
— liczbe kart kazdego bloku, péwiadczom, podpisem osoby zdgjej druki wykorzystane

3. Poszczegdlne bloki dowodéw wptaty i wyptaty riglggponumerowé& w momencie przygia
i zaprzychodowaw ksigdze drukowscistego zarachowania.

4. Poszczegodlne karty blokow nayeponumerowé bezpdrednio przed wydaniem ich daytku,
w celu zachowania gitosci numerdw w cigu roku. Na oktadce natg wpisa& numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu ngstego, na oktadce nale wpisa okres, w ktérym
druki zostaly wykorzystane.

6. Arkusze spisu z natury réwrietraktuje s¢ jako druki scistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowvizaionej do odbioru, nadaje¢sim kolejny numer iodtego momenta s
drukamiscistego zarachowania.

7. Niedopuszczalne jest wydawanie daytku drukow scistego zarachowania nie gtych
w ewidencji oraz nie posiadgych wszystkich wymienionych vgj oznacza.

§7.

Ewidencg wszystkich drukéwécistego zarachowania naleprowadzt odrebnie w miag potrzeb
dla kazdego rodzaju bloku w ksilze o ponumerowanych stronach, ktérej wzor stardaticznik
Nr 1 do niniejszej Instrukciji.

Na ostatniej stronie nalg wpisa: ksigga zawiera ........... stron, stownie ......... kalejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zapjgmganych a nagpnie zaopatrzy pieczcia jednostki
i podpisem kierownika jednostki lub osoby upamianej oraz gtdwnego ksijowego lub jego
zastpcy.

§ 8.

1. Podstaw zapiséw w ksidze drukéwécistego zarachowania stanawi
- dla przychodu — faktura zakupu lub inny dokwmtnpotwierdzajcy jego przygcie
- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upaw@nej do odbioru drukéw, udokumentowane jej

podpisem

2. Zapisy w kstdze drukow scistego zarachowania powinny dydokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wydlrwanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.



Omytkowy zapis naley przekrdli¢ tak, aby ména go bylo odczytai wpisa& prawidiowy,
zgodnie z zasadami oktenymi w przepisach ustawy o rachunkaweio Osoba dokonaga poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki urbd& swodj podpis i dat dokonania tej czynroi
(art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrka 1994 r. o rachunkowoi).

3. Wydanie drukowscistego zarachowania m® nasipi¢ wytacznie na podstawie pisemnego
upowanienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez \igik@ jednostki lub jego zagice. Wzor
upowanienia stanowi Zakznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

4. Pobranie nowego druku (bloku) @® nasipi¢c wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

5. Zapotrzebowanie powinno okfa¢ zadar liczbe drukow scistego zarachowania oraz imiennie
pracownika upowaionego do odbioru drukéw i zawi€éraozliczenie z poprzednio pobranych
drukdw.

6. Pracownik prowadgy ewidencgs drukéw scistego zarachowania prowadzi rejestr upavie
do pobrania drukéwécistego zarachowania. Wzor rejestru stanowia@atik Nr 3 do niniejszej
Instrukciji.

§9.

1. Druki scistego zarachowania, kgi ewidencyjne, oraz wszelkdokumentag dotyczca
gospodarki drukamicistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), 2yagzechowywa przez okres
dziesieciu lat. Dotyczy to tak drukdéw anulowanych.

2. Btednie wypetnione druki powinny lyanulowane przez wpisanie adnotacji ,ANULOWANO”
wraz z dai i czytelnym podpisem osoby dokoncgj tej czynnéci. Anulowane druki, o ile
broszurowane, natg pozostawé¢ w bloku, a line druki naley przechowywa w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdziat IV
Postanowienia kacowe

§ 10.

1. Druki scistego zarachowania powinny dynwentaryzowane hnie rzadziejznraz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obagana ustali stan faktyczny drukowécistego zarachowania.
W arkuszach spisu z natury natgpoda& rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieitih liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowied&gldrukiscistego zarachowania podlegaj
przekazaniu dcznie ze sktadnikami mgkowymi. Okolicznd¢ przekazania (przggia) drukéw
scistego zarachowania musidyamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§11.

1. W przypadku zagigcia (zagubienia, kradzig) drukOw scistego zarachowania naie
niezwtocznie przeprowadzinwentaryzagj drukéw i ustalt liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje
pieczci) zaginionych drukdow.

2. Po stwierdzeniu zagiggia drukdéwscistego zarachowania naie
— sporadzi¢ protokét zagingcia,

— w przypadku zagircia czekéw, powiadorainiezwtocznie bank finansagy, ktory czeki wydat,



— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podagz@zesipstwa zawiadondi policjg.
3. Wszystkie zawiadomienia o zagioiu drukéw sScistego zarachowania powinny zawiera
nastpujace dane:
— liczbe zaginionych drukéw lenych, wzgkdnie blokéw z podaniem ifgi egzemplarzy w kalym
komplecie drukéw,
— doktadne cechy zaginionych drukow — numer, seadana przez drukagnilub opracowanie
drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbdtularaz rodzaje i nazwy piega,
— dat zaginkcia drukow,
— okolicznaci zaginkcia drukow,
— miejsce zaginicia drukow,
— nazw i dokfadny adres (miejscow® ulica, nr domu) jednostki ewidencjonogj druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukémstego zarachowania nale sporzdzi¢
protokot, ktory powinien b§ przechowywany w aktach prowadzonych przez e¢smtpowiedzialp
za gospodarkdrukamiscistego zarachowania.

§12

Instrukcja niniejsza wchodzi wycie z dniem podpisania

Kierownik jednostki



(nazwa jednostki)

Zafacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
scistego zarachowania

(nazwa druku)

Ksiega drukdw scistego zarachowania

Tresé llo §é
od kogo
Lp Data otrzymano Seria Pokwitowanie
lub : Przychodu | Rozchodu | Stan odbioru
komu wydano numer
1 2 3 4 5 6 7 8

piecz¢ okrqgta jednostki (m.p.)

podpis giéwnegodgaiwego




Zafacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
scistego zarachowania

Upowaznienie (state / jednorazowe) Nr .......
do pobrania drukéw §cistego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowiskozdawe, nazwa wydziatu )

do pobierania* — pobrania* napujacych drukowscistego zarachowania

podpis kierownika jednostki

Chiepotrzebne skit¢



Rejestr upowaznien

Zafacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
scistego zarachowania

do pobrania drukéw §cistego zarachowania

Lp.

Nr
upowaznienia

Data
wystawienia

Czas
obowigzywania

Osoba
upowazniona

Osoba wydapca
upowaznienie




Zafacznik Nr 4
do Instrukcji w sprawie
ewidenciji i kontroli drukéwécistego

zarachowania w Urzlzie Miasta Leszna

Oswiadczenie

Niniejszym d@&wiadczam, ze przygtem(tam) do wiadomgci i scistego przestrzegania zasady
okreslone w , Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw s$cistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Lesznd ( Zat. Nr 4 do Zargdzenia Nr K/447/2016 Prezydenta Miasta Leszna

z dnia 31.08.2016 r.)

oraz zobowjzuje sie posepowa’ zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami:

Nazwa Wydziatu/Referatu/Biura:

Imi¢i nazwisko
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