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Zarzadzenie Nr 251/2015
Burmistrza Obornik
z dnia 29 pazdziernika 2015 r.

w sprawie: Ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim
w Obornikach.

§ 1.

Na podstawie art. 10ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz.
330 ze zm.), oraz art. 30 1 33ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminy (Dz. U. z 2015
r., poz. 1515), zarzadzam co nastepuje:

§ 2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw, z tytulu powierzonych im obowiazkéw, postanowien
do zapoznania si¢ z nw. Instrukcjq i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Oborniki.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA

»Ewidencja i kontrola drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim
w Obornikach”

Rozdziat I

Przepisy prawne

Instrukcje  opracowano na podstawie ogdlnych obowigzujacych oraz wypracowanych
1 sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji drukéw $cislego zarachowania,
a w szczegolnosci na podstawie:

Instrukcja ,,Ewidencja i1 kontrola drukéw $cislego zarachowania w Urzedzie Miejskim
w Obornikach”, zwana dalej Instrukcja, okresla tryb i1 zasady gospodarki wiasnej Urzedu,
w zakresie rejestrowania, przechowywania i kontroli drukéw Scistego zarachowania.

Postanowienia ogdlne

1. Przepisy niniejszej Instrukcji maja zastosowanie do warto$ci wyraznie wskazanych
w Instrukcji.

2. Jednostki podlegle Urzedowi zobowiazane sa do opracowania i stosowania wiasnych
instrukcji w tym zakresie, uwzgledniajac specyfike dziatalnosci.

3.  Spis formularzy wykorzystywanych podczas stosowania Instrukcji stanowi Zafqeznik Nr 1
do Instrukciji.

Objasnienia
1. llekro¢ w niniejszej Instrukcji mowa jest o:
Urzad — oznacza to Urzad Miejski w Obornikach,
Kierowniku Urzedu  — oznacza to Burmistrza Obornik,
Skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Oborniki,
Instrukcji —oznacza Instrukcje ,,Ewidencja i kontrola drukéw $cislego

zarachowania w Urzedzie Miejskim w Obornikach”.

Rozdziat 11

Dobér pracownikéow

1. Dobd6r pracownikéw do wykonywania czynnosci zwiazanych drukami $cistego
zarachowania powinien by¢ dokonywany ze szczegdlng starannoscia. Przy doborze
pracownikow nalezy zwraca¢ uwage na nieskazitelng opinie, doswiadczenie, przygotowanie
zawodowe oraz przebieg pracy w poprzednich miejscach zatrudnienia.

2.  Pracownicy wykonujacy czynno$ci wynikajace z Instrukcji nie moga pozostawaé miedzy
sobg w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa lub konkubinatu.
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Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Kierownika Urzedu.

Pracownik odpowiada jednoosobowo za powierzone mu warto$ci na zasadach okreslonych
w art. 124 Kodeksu Pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stale oraz dorywczo przy wykonywaniu czynnosci obrotu
drukami S$cistego zarachowania zobowiazani sa do zloZenia na piSmie o$wiadczenia
potwierdzajacego znajomosc 1 stosowanie przepiséw Instrukcji (Zatqeznik Nr 2).

Os$wiadczenie, o ktérym mowa w pkt 5, przechowuje si¢ w aktach osobowych
poszczegblnych pracownikow w Urzedzie. Ewidencje os$wiadczen wraz z ich kopiami
prowadzi i przechowuje kierownik wydziatu prowadzacego dany typ ewidencji.

Ewidencja pracownikéw

Kierownik wydziatu prowadzacego ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania zobowiazany
jest posiadac aktualny wykaz wszystkich pracownikéw zatrudnionych na state lub dorywczo
przy czynnosciach wynikajacych z Instrukcji wraz z wzorami ich podpiséw.

Kazdy pracownik przed przystapieniem po raz pierwszy do wykonywania czynnosci
wynikajacych z Instrukcji obowigzany jest zlozy¢ podpis (skrét podpisu) we wiasciwym
miejscu wykazu, o ktérym mowa w pkt 1.

Rozdziat II1

Przedmiot ewidencji

Druki $cistego zarachowania sq to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

Druki  Scistego  zarachowania uzywane w Urzedzie podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania”, stanowiacej Zatqeznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji. W ksiedze tej rejestruje
si¢ pod odpowiednia data, liczbe 1 numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych
formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukow Scistego
zarachowania.

Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie do drukéw Scislego zarachowania zalicza
sig:

a) kwitariusze przychodowe — K 103,

b) arkusze spisu z natury,

c) karty drogowe,

d) druki oplaty targowe;j,

e) mandaty,

f) rachunek

Zakres ewidencji

Doktadna ewidencja 1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania.

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
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a) przyjeciu drukéw Scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu przez
wyznaczonego pracownika,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii 1 numerdw
nadanych przez drukarnig.

Do obowiazkéw pracownika, o ktérej mowa w pkt 2, nalezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numerow,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii numerow
nadanych przez drukarnig,

c) sporzadzenie protokolu z czynnosci wymienionych w punktach 11 2, ktéry pozostaje
w aktach przechowywanych przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Kierownik Urzedu jest zobowiazany umozliwi¢c pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw
w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem. Zasady przydzialu kluczy
od zamknig¢ pomieszczenn oraz sposob zabezpieczenia wartosci, o ktérych mowa
w Instrukcji okreéla ,,Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen
1 obiektu Urzedu Miejskiego w Obornikach” §6. Druki Scislego zarachowania
przechowywane sa, w metalowej szafie zabezpieczonej kluczem patentowym z blokada,
powierzonym pracownikowi odpowiadajacemu za druki $cistego zarachowania.

Zasady oznaczenia

Oznaczenia drukéw Scislego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie

serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druku S$cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukéw
pracownik stawia swoéj podpis.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego

bloku odnotowa¢ (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane

w drukarni):

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart blokuodnr ............. donfr.....ooooii

c) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty —
przez ksiggowego gminy lub osobe przez niego upowazniona.

Poszczegdlne bloki dowoddw wplaty 1 wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia
1 zaprzychodowac¢ w ksiedze drukéw Scislego zarachowania.

Poszczegolne karty blokéw nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich
do uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisaé
numery kart bloku.

Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres,
w ktorym druki zostaly wykorzystywane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢
jako druki Scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru,
nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu s3 drukami $cistego zarachowania.
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Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor
stanowl Zalqeznik Nr 3do niniejszej Instrukeji.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga zawiera .............. stron, stownie ...............
kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢
podpisem Kierownika Urzedu lub osoby upowaznionej oraz gléwnego ksiegowego
lub jego zastepcy. Dopuszcza si¢ zamiast zalakowania, zaklejenie koncéwek sznurka
ostemplowang pieczatkq nagléwkowa nalepka.

Zasady ewidencji

Podstawe zapisow w ksiedze drukdw Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu — protokél komisji dokonujacej przyjecia 1 ocechowania drukéw
wraz z podpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

Zapisy w ,,Ksiedze drukéw Scislego zarachowania” powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. W przyjetych i zrealizowanych przez placowke dokumentach
nie wolno dokonywac jakichkolwiek poprawek lub uzupetnien.

Korekty dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:

a) omylkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé
prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci,

b) osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis
1 dat¢ dokonania tej czynnosci,

c) w zadnym przypadku nie wolno dokonywa¢ wymiany zrealizowanego dokumentu,

d) jezeli w wyniku kontroli dokumentu stwierdzono bledy w jego wystawieniu, to osoba
kontrolujaca zamieszcza na dokumencie uwage zawierajaca opis stwierdzonej
nieprawidlowosci, swéj podpis oraz date.

Wydanie drukéw scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Kierownika Urzedu lub jego
zastepce. Wzor upowaznienia stanowl Zatqeznik Nr4 do niniejszej Instrukcji.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu bloku wykorzystanego.

Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukéw  Scislego  zarachowania
oraz imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawiera¢ rozliczenie
z poprzednio pobranych drukéw.

Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw Scislego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukéw $cislego zarachowania. Wzor rejestru stanowi Zalqeznik
Nr 5do niniejszej Instrukeiji.

Archiwizacja

Druk Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelkaq dokumentacje¢ dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.
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Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
LUNIEWAZNIAM” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki zbroszurowac i przechowywac
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukdw
oraz wymieni¢ ich liczbe.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznodci przekazania
(przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

Kierownik Urzedu powoluje kazdorazowo komisje inwentaryzacyjna na wniosek
Skarbnika.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci stanu drukéw zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci), a w szczegdlnosci:

a) sporzadzi¢ protokol rozbieznosci,

b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.

Protokoé! rozbieznosci powinien zawiera¢ nastepujace dane:

a) liczbe drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukéw,

b) dokladne cechy drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy
pleczeci,

c) date powstania rozbieznosci,

d) okolicznosci w jakich zaistniala rozbieznos$¢ z uwzglednieniem miejsca wystapienia,

e) nazwe i dokladny adres urzedu ewidencjonujacego druki.

W przypadku zdarzenia, o ktérym mowa w pkt 4 ¢ na podstawie protokolu sporzadza
zawiadomienie.
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Oswiadczenie pracownika o przyjeciu do wiadomosci
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Zalaeznik Nr 1 do Instrukeji
.Ewidencja i kontrola drukéw
Scistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Obornikach”.

....... Zal. Nr 1

....... Zal. Nr 2

....... Zal. Nr 3

........ Zat. Nr 4

........ Zal. Nt 5
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Zatlqeznik Nr 2 do Instrukeji
»Ewidencja i kontrola drukow
Scistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Obornikach”.

Oborniki, dnia ...............oo.. .l

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem / przyjetam do wiadomosci i Scistego przestrzegania
zasady, okreslone w Instrukcji ,,Ewidencja i kontrola drukéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Obornikach” oraz zobowiazuje si¢ w zakresie obiegu dokumentow
postepowac zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.
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Zatlqeznik Nr 3 do Instrukeji
»Ewidencja i kontrola drukow
$cistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Obornikach”.

(nazwa nredu) (nazwa drukn)

Ksiega drukéw $cistego zarachowania

Lp. | Data Tres¢ od | Seria Ilos¢ Stan Pokwitowanie
kogo ! Przychodu | Rozchodu odbioru
otrzymano numer
lub komu
wydano

1 2 3 4 5 6 7 8

Ksigga zawiera ...............ooooeee. stron ponumerowanych 1 przesznurowanych.

pieczed okragla jednostki (m.p) podpis Kierownika Urzedn
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Zatlqeznik Nr4 do Instrukeji
»Ewidencja i kontrola drukow
Scistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Obornikach”.

Upowaznienie (stale*/jednorazowe*) Nr .......
do pobrania drukéw $cistego zarachowania

Upowazniam

(imiig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziain)

do pobierania*- pobrania* nastepujacych drukéw Scistego zarachowania

podpis Kierownika Urzedn

* Niepotrzebne skresli¢
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Rejestr upowaznien
do pobrania drukéw Scistego zarachowania

Zarzadzenie Nr 251/2015
Burmistrza Obornik

z dnia 29 pazdziernika 2015 r.

Zatlqeznik Nr 5 do Instrukeji
»Ewidencja i kontrola drukow
Scistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Obornikach”.

Nr
upowaznienia

Data
wystawienia

Czas
obowigzywania

Osoba
upowazniona

wydajaca
upowaznienie

Osoba

10.

11.

12.

13.
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