Zarządzenie Nr 41/2008
Burmistrza Miasta Skórcz

z dnia 25 sierpnia 2008 r.

w sprawie instrukcji dotyczącej ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania.

 Na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.) i ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.) Burmistrz Miasta zarządza, co następuje:
§ 1

Wprowadza się instrukcję w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania w Urzędzie Miejskim w Skórczu, zgodnie z załącznikiem do zarządzenia.

§ 2

Traci moc Zarządzenie Nr 31/2004 Burmistrza Miasta Skórcz z dnia 24 sierpnia 
2004 r. w sprawie instrukcji dotyczącej ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania.
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania
	
	
	Burmistrz Miasta

Ryszard Dąbek



Załącznik 
do Zarządzenia Nr 41/2008
Burmistrza Miasta Skórcz 

z dnia 25 sierpnia 2008 r.
INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji i kontroli druków

ścisłego zarachowania 

w Urzędzie Miejskim w Skórczu 

Rozdział I 

Podstawy prawne

§ 1
1. Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. 
      z 2002 r., Nr 76, poz. 694, z późn. zm.), 

2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, 
      poz. 2104 z późn. zm.)
Rozdział II 

Objaśnienia

§ 2
Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

–
jednostce – oznacza to Urząd Miasta,
–
kierowniku jednostki – oznacza to burmistrza miasta
–
księgowym – oznacza to skarbnika miasta
§ 3
1. Druki ścisłego zarachowania są to formularze i pokwitowania powszechnego użytku, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja, mająca zapobiegać ewentualnym nadużyciom, wynikającym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki ścisłego zarachowania używane w jednostce podlegają oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnie do tego celu założonej „Księdze druków ścisłego zarachowania”.

W księdze tej rejestruje się pod odpowiednią datą, liczbę i numery przyjętych 
i wydanych oraz zwróconych formularzy. Każdorazowo wyprowadza się też stan poszczególnych druków ścisłego zarachowania.

3. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się 

·  kwitariusze przychodowe – K 103,

·  arkusze spisu z natury,

·  kasa wypłaci – KW,
·  kasa przyjmie – KP dotyczy poboru opłaty targowej.
§ 4
1. Dokładna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawę gospodarki
     drukami ścisłego zarachowania.

2. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:

     -   przyjęciu druków ścisłego zarachowania niezwłocznie po ich otrzymaniu,
     - bieżącym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków ścisłego
     zarachowania,
     -  oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nieposiadających serii i numerów
     nadanych przez drukarnię

Rozdział III

Zasady oznaczania i ewidencji druków

 § 5
1. Oznaczenie druków ścisłego zarachowania, które nie posiadają nadanych przez
     drukarnię  serii i numerów, kasa wypłaci – KW i kasa przyjmie – KP polega na:

- ponumerowaniu w momencie przyjęcia i zaprzychodowaniu w księdze druków
   ścisłego zarachowania,

-  poszczególne karty bloczków ponumerowane są bezpośrednio przed wydaniem
    ich do użytku. Na okładce wpisuje się numery kart bloku.

2. Arkusze spisu z natury są drukami ścisłego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upoważnionej do odbioru, nadaje się im kolejny numer i od tego momentu są drukami ścisłego zarachowania.

3. Niedopuszczalne jest wydawanie do użytku druków ścisłego zarachowania nie ujętych w ewidencji.

§ 6

Ewidencję wszystkich druków ścisłego zarachowania należy prowadzić odrębnie 
w miarę potrzeb dla każdego rodzaju druków w księdze o ponumerowanych stronach.
§ 7

1. Podstawę zapisów w księdze druków ścisłego zarachowania stanowią:

     - dla przychodu – zakup na podstawie faktur oraz wpis na podstawie
         ponumerowanych bloczków (KW, KP, arkusze spisu z natury)

     -   dla rozchodu – pokwitowanie osoby upoważnionej do odbioru druków.

2. Zapisy w księdze druków ścisłego zarachowania powinny być dokumentowane
     czytelnie. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie
     omyłkowych zapisów. Omyłkowy zapis należy przekreślić tak, aby można go było
     odczytać i wpisać prawidłowy, zgodnie z zasadami określonymi w przepisach
     ustawy o rachunkowości. Osoba dokonująca poprawki powinna obok wniesionej
     poprawki umieścić swój podpis i datę dokonania tej czynności.
3. Pobranie nowego druku (bloczka) może nastąpić wyłącznie po zdaniu kopii
      bloczka wykorzystanego.

4. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji
      „anulowano” wraz z datą i podpisem osoby dokonującej tej czynności.

Rozdział IV

Postanowienia końcowe
§ 8
1.  Druki ścisłego zarachowania powinny być inwentaryzowane nie rzadziej niż raz 
      w roku.

§ 9
1. W przypadku zaginięcia (zagubienia, kradzieży) druków ścisłego zarachowania należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację druków, ustalić liczbę zaginionych druków i sporządzić protokół.

2. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania należy sporządzić protokół, który powinien być przechowywany w dokumentacji odpowiedzialnego pracownika.
