Zarzadzenie Nr 31/2004
Burmistrza Miasta Skércz
z dnia 24 sierpnia 2004 r.

w sprawie instrukcji dotyczacej ewidencji i kontroli drukéw $cistego zaracho-
wania.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.) i ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z
pézn. zm.) oraz Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w
sprawie ogtoszenia ,Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13) zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1

Wprowadza sig instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowa-
nia w Urzedzie Miejskim w Skoérczu zgodnie z zatacznikiem do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
T

(

“— Tadeusz Ziefifiski

/)



Zalacznik do zarzadzenia
Burmistrza Miasta Skorcz
Nr 31/04

z dnia 24 sierpnia 2004 r.

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji i kontroli drukow
Scislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Skérczu

Rozdzial 1

Podstawy prawne

§1.

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr
76, poz. 694, z pdzn. zm.),

2. Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2003 r. Nr 15, poz.148 z pézn. zm.),

3. Komunikat Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
“Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych” (DZ. Urz.
Min. Fin. Nr 3 , poz. 13)

Rozdzial 11

Objasnienia

§ 2.
Ilekro¢ w nieniejszej instrukcji jest mowa o :
- jednostce — oznacza to urzad miasta
- kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta
- ksiggowym — oznacza to skarbnika miasta

§ 3.

1.Druki Scistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktoérych obowigzuje, specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom , wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2.Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja ponumerowaniu,
ewidencji , kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi
si¢ w “Ksigdze drukow scistego zrachowania™
W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszezegolnych drukow scislego zarachowania.
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- Do drukoéw $cistego zarachownia w Jjednostce zalicza sig :

czeki gotowkowe

kwitariusze przychodowe K-103

kwitariusze przychodowe K-104

arkusze spisu z natury

kasa wyptaci — KW

kasa przyjmie — KP dot. poboru opfaty targowe;j

§ 4.

. Doktfadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki

drukami $cislego zarachowania

. Ewidencja druk6w Scistego zarachowania polega na :

- przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwloczenie po ich otrzymaniu

- biezacym wpisaniu przychodu , rozchodu i zapasow drukow w ksiedze drukow
scistego zarachowania

- Oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw

nadanych przez drukarnie

Rozdzial I11

Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§ 5.

1.0znaczenie drukéw scistego zrachowania, ktére nie posiadaja nadanych serii i numeréw
Kasa wyptaci - KW i Kasa przyjmie — KP polegana :
ponumerowaniu w momencie przyjecia i zaprzychodowaniu w ksiedze drukow Scistego

zarachowania
poszczegdlne karty bloczkéw ponumerowane sg bezposrednio przed wydaniem ich do

uzytku. Na okladce wpisuje sie numery kart bloku.

2. Arkusze spisu z natury sa drukami Scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sa drukami
scislego zarachowania.

3.Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji.

§ 6.

Ewidencj¢ wszystkich drukow scistego zaracowania nalezy prowadzié odrgbnie w

miarg potrzeb dla kazdego rodzaju drukéw w ksigdze o ponumerowanych stronach.
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§ 7.

. Podstawe zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowia:

- dla przychodu — zakup na podstawie faktur, oraz Wpis na podstawie ponumerowanych
bloczkéw ( KW, KP, arkusze spisu z natury)

- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

. Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokumentowane
czytelnie.Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie omytkowych
zapisow.Omytkowy zapis nalezy przekreslié tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé
prawidtowy, zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.
Osoba dokonujaca poprawki powinna , obok whniesionej poprawki umiescié swoj podpis i
dat¢ dokonania tej czynnosci.

. Pobranie nowego druku (bloczka) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloczka
wykorzystanego.

. Blednie wypetnione druki powinny b¢ anulowane przez wpisanie adnotacji “anulowano”
wraz z data i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 8.

. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku

§9.

. W przypadku zaginigcia ( zagubienia , kradziezy) druk6éw scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow , ustalié liczbe zaginionych drukow i
sporzadzi¢ protokot.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protok¢t , ktory powinien by¢ przechowywany w dokumentacji odpowiedzialnego
pracownika.



