Zarzadzenie Nr 10.2017
Burmistrza Keyni
Z dnia 17 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i Kkontroli drukéw S$cistego
zarachowania w Urzedzie Miejskim w Kcyni

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.
Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 ze zm.), art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
& marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig instrukeje ewidencji 1 kontroli drukdw scistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Keyni zgodnie z zatgeznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadzenie zasad wynikajacych z zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatéw
i pracownikom na stanowiskach samodzielnych.

§3

Kontrolg realizacji postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy
Kcynia.

§4

Traci moc zarzadzenie Nr 53/2012 Burmistrza Kcyni z dnia 6 marca 2012 r. zmienione
zarzadzeniem Nr 91/2012 Burmistrza Kcyni z dnia 30 kwietnia 2012 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kcyni
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Zalacznik do zarzadzenia
Nr 10.2017 Burmistrza Kcyni
z dnia 17 stycznia 2017 1.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA W URZEDZIE MIEJSKIM W KCYNI

§1

. Za druki $cislego zarachowania nalezy uwaza¢ formularze stosowane do

udokumentowania okreslonego rodzaju operacji gospodarczych, oznaczone numerami,

nazwa jednostki, zaewidencjonowane w ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz

podlegajace zabezpieczeniu i kontroli, co ma zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,

wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

. Do drukéw $cistego zarachowania stosowanych w Urzedzie Migjskim w Keyni naleza:

a) kwitariusze przychodowe K-103,

b) arkusze spisu z natury po ich oznaczeniu, zaewidencjoenowaniu i wydaniu
przewodniczacemu komisji spisowej celem dokenania spisu.

§2

. Dok}adna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

scistego zarachowania.

. Ewidencja drukéw s$cistego zarachowania polega na:

— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow
Scistego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii 1 numerdéw
nadanych przez drukarnie.

. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi i odpowiada za jej prawidlowodc

pracownik ds. podatkowych w Urzgdzie Miejskim w Kcyni, zajmujacy si¢ poborem

naleznosci podatkowych i niepodatkowych Gminy Kcynia, zwany dalej ,,Pracownikiem”.

. Burmistrz Keyni jest zobowiazany umozliwi¢é Pracownikowi odpowiedzialnemu

za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow

w migjscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

§3

. Ewidencje drukdw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozone]
,Ksiedze drukdw $cistego zarachowania”, zwanej dalej ksiggg. W ksi¢dze tej rejestruje sie,
pod odpowiednia data, liczbe 1 numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych
formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegdinych drukow Scistego
zarachowania.

. Poszczegblne strony ksiggi drukéw Scistego zarachowania winny by¢ kolejno
ponumerowane, Na ostatniej stronie nalezy wpisal: , Ksigga drukow Scistego
zarachowania zawiera ... ... ...sltron ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych.”
Powyzszy wpis potwierdza swoim podpisem 1 datg Skarbnik Gminy Kcynia oraz
Burmistrz Kcyni.

. Ewidencje wszystkich drukow sdcistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju drukéw i dla kazdego roku w ksiedze o ponumerowanych stronach wg
wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 1 do ninigjszej instrukc)i.



§4

. Podstawe zapiséw w ksiedze stanowia:

a) w zakresie przychodéw: faktura, rachunek lub dowéd przyjecia drukow; fakt
przyjecia okreslonej ilosei drukéw Pracownik potwierdza swoim podpisem,

b) w zakresie rozchodéw: pokwitowanie odbioru okreslonej ilosei formularzy
w Ksigdze drukéw $cistego zarachowania - pokwitowanie 0soby upowaznionej
do odbioru drukéw, udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem
wydania,

. Zapisy w Ksigdze drukow $cislego zarachowania powinny byé dokonane czytelnie

atramentem lub dlugopisem.

- Omylkowy zapis w ksigdze nalezy poprawi¢ poprzez skreslenic blednego tak, aby mozna

go bylo odezytac, wpisanie prawidlowej tresci oraz podpisanie poprawki przez osobe
dokonujacg korekty wraz z podaniem daty dokonania czynnosci korygujacej.

§5

- Wydanie drukéw seislego zarachowania moze nastapic wytgcznie na podstawie pisemnego

upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Burmistrza Kcyni lub Jego
Zastgpeg. Wzér upowaznienia stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

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

wykorzystanego.

. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukéw scistego zarachowania oraz

okresla¢ imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw

. Osoby pobierajace nowe druki zobowigzane sa rozliczy¢ si¢ z uprzednio pobranych

drukdw scistego zarachowania.

. Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi rejestr

upowazniefi do pobrania drukéw scistego zarachowania. Wzoér rejestru stanowi Zatacznik
Nr 3 do niniejszej instrukcii.

- Rozliczenie w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinno zawieraé:

a) liczbe porzadkowg wydanego bloczka,
b) date pobrania bloczka,

¢) imig¢ i nazwisko osoby pobierajgcej,

d) serig i numer bloczka,

e) ilos¢ pobranych bloczkéw,

f) stan bloezkow,

g) podpis pobierajacego,

h) date zwrotu,

i) podpis zwracajacego.

- Dane dotyczace wykorzystania drukéw nalezy wykazaé w sposob umozliwiajacy kontrole

ciagtosci rozliczen.

§6

- Kontrola  prawidlowosci  gospodarowania  drukami  K-103, tj.  kwitariuszami

przychodowymi, nastepuje poprzez poréwnanie gotdwki przyjetej na podstawie
pokwitowan z bankowymi dowodami wptaty.

- Kontrola, o kt6rej mowa w § 6 ust. 1 przebiega w nastepujacy sposéb:

a) rozliczenie gotéwki pobranej na podstawie pokwitowad =z kwitariuszy
przychodowych z wplata dokonang na rachunek bankowy Urzgdu Migjskiego
w Kceyni,

b) kopi¢ pokwitowan wplaty na rachunek bankowy nalezy przyklei¢ do ostatniego
pokwitowania w kwitariuszu, ktére zostalo ujgte w rozliczeniu gotéwki do banku.



-

§7

. Arkusze spisu z natury wpisane do ewidencji drukow Scistego zarachowania podlegaja

rozliczeniu po zakoiczeniu inwentaryzacji.

. Rozliczenia, o ktérym mowa w § 7 ust. 1, dokonuje przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjne] zgodnie z Instrukeja inwentaryzacyjng dla Urzgdu Miejskiego w Kcyni.

§8

. Nie wykorzystane druki scistego zarachowania nalezy zwréci¢ do miejsca pobrania za

pokwitowaniem.

. Blednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacjl

Luniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczee.

. Druki $cistego zarachowania, ksiega drukow scistego zarachowania oraz rozliczenia nalezy

przechowywadé przez okres 5 lat. Dotyczy to rowniez drukéw anulowanych.

§9

. Skarbnik Gminy Kcynia lub osoba przez niego upowazniona w okresach kwartalnych

dokonuje kontroli prawidlowosci gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

. Wzér protokotu z inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania stanowi Zalacznik Nr 4 do

nini¢iszej instrukeji.

. O stwierdzonych nieprawidlowosciach w gospodarce drukami, a w szczegolnosei

w rozliczeniu wykorzystanych drukéw, nalezy niezwlocznie powiadomié Burmistrza
Kcyni.

§ 10

. W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukdw $cistego zarachowania osoba upowazniona

do ich odbioru zobowigzana jest niezwlocznie zlozy¢ o tym pisemne zawiadomienie do
Skarbnika Gminy Kcynia podajgec rodzaj, seri¢ i numery zaginionych drukdw.
Zawiadomienie, o ktérym mowa wyZej, musi okresli¢ ponadto date i okolicznosei
zaginiecia lub kradziezy,

. Niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia o zaginieciu lub kradziezy drukéw S$cistego

zarachowania Skarbnik Gminy zglasza ten fakt Burmistrzowi Keyni,

. Burmistrz Kcyni po otrzymaniu zgloszenia ¢ zaginieciu lub kradziezy drukéw scistego

zarachowania poleca zbadanie sprawy i w zaleznosci od wynikow wyciaga wnioski (np.
zglasza ten fakt miejscowe) placdwee polici).

. Osoba, ktora spowodowala zaginigcie lub dopuscita si¢ kradziezy drukéw — poza

ewentualnymi innymi konsekwencjami — zobowigzana jest do zwrotu na rachunek Urzedu
Migjskiego w Keyni kwoty odpowiadajacej wydatkom poniesionym na zakup drukow.

. Odnalezione druki $cislego zarachowania, uznane za zaginione lub skradzione podlegaja

zniszczeniu w obecnosei stalej komisji likwidacyjnej w Urzedzie Miejskim w Kcyni. Na
powyzsza okoliczno$¢ nalezy sporzadzic protokdt,

. Wzdr protokotu z likwidacji drukéw scistege zarachowania stanowi Zalacznik Nr 5 do

niniejszej instrukeji.



§11

Druki $cistego zarachowania winny byé objete inwentaryzacja na koniec roku obrotowego
zgodnie z zasadami wynikajagcymi z Instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Miejskiego
w Kcyni.

§ 12
W przypadku zmiany na stanowisku Pracownika zaewidencjonowane druki $cislego

zarachowania podlegaja protokolamemu przekazaniu zdawczo — odbiorczemu osobie
zastgpujacej Pracownika prowadzacego ewidencje drukdw $cistego zarachowania.

Burmistrz Kcyni




Zalgeznik Nr 1
do Instrukcji ewidencji i kontroli

drukow scistego zarachowania
w Urzedzie Migjskim w Keyni

Str. ...
ROK
Nazwa drukul oo Cena jednostkowa ............
Lp. | Dala TRESC Seria i ILOSC Data i numer Adnotacje dotyczace zwrotu drukdw
{od kogo numery | przyvchod | rozchod stan dowodu Data i podpis Ewent. Nr koleiny
otrzymano lub | drukdw wptaty lub ZWTACH|§Ceg0 ilogé preychodu,
komu wydano) potwierdzenie nigzuzytych pod
i data odbioru drukéw ktérym
zapisano
niezuyte
druki
1 2 3 4 5 [ 7 3 9 10 11




Zalacznik Nr 2

do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukow scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Kcyni

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

Upowazniam

[ N R e T N T O O IO T T, PRatbassanaraan srraramaaans

{imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa referatu)

do pobierania* - pobrania* nastepujgcych drukdéw $cistego zarachowania
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{podpis Burmistrza Keyni)

*niepotrzebne skresli¢



Rejestr upowaznien
do pobrania drukéw scistego zarachowania

Zalacznik Nr 3

do Instrukeji ewidencji 1 kontroli
drukdw scistego zarachowania
w Urzgdzie Miejskim w Keyni

Lp. Nr Data Czas Osoba Osoba Podpis
upowaznienia | wystawienia | obowigzywania upowazniona wydajaca pracownika
upowaznienie | prowadzacego
rejestr
upowaznien




Zatgeznik Nr 4

do Instrukeji ewidencji 1 kontroli
drukéw scislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Kcyni

Wzor: Protokdt z inwentaryzac)i drukdw $cistego zarachowania

PROTOKOL
z kontroli wewngtrznej przeprowadzonej w .....c.covcviiiiiiiiiiiiiiiniciin
{nazwa jednosiki)
Kontrola trwata od dnia ............... r.dodnia ...l r.
Kontrolg przeprowadzita: Skarbnik Gminy Keynia —...c.coovviiiiinnniiiiinnne

{imi¢ i nazwisko)
Kontrola objeto nastepujace zagadnienia:
Prawidlowos¢ gospodarowania drukami Scislego zarachowania.
Okres objety kontrola: «ovvivivviciiiiieniinranan r.

W czasie kontrolt wyjasnien udzielila: coiiiviiiiiiiiiiiiiii e

{imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika prowadzacego
ewidencje drukdw $eisiego zarachowania)

USTALENIA KONTROLNE
W czasie kontroli ustalono nast¢pujacy stan faktyczny:
1. Wkasie ..o e, nie prowadzi si¢ obrotu gotéwka.

{nazwa jednostki)

2. Stan pozostalych drukéw $cistego zarachowania przechowywanych w kasie

R IV ERL ™ Ha T e
Lp» zamchowania 1= wgﬂﬂ ' ;szt.f e Uwagl
2.

3. W okresie objetym kontrola kwitariusze przychodowe K-103 nie byly wydawane.
4, W Kkasie pancernej przechowywana jest karta kodowo — gwarancyjna do drzwi

wejsciowych ..
{nazwa jednostki)

5. Nie wnosi si¢ zastrzezen do zabezpieczenia kasy pancerne;j.
6. W czasie nieobecnosci pracownika w pracy nie wydawano drukéw $cistego zarachowania,
¢o kontrolujaca stwierdzita na podstawie:
— protokét zdawcezo-odbiorezy zdnia ... ,
— of$wiadczenie zdnid ........ooviiiiii

WNIOSKI
Nie wnosi sic zastrzezefi do sposobu gospodarowania drukami $cislego zarachowania.
Protoké! niniejszy sporzadzony zostal w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach 1 podpisany
po uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokolu przekazano Sekretarzowi Gminy i
Miasta Keynia p. (imie i nazwisko), drugi egzemplarz protokolu przekazano p. (imig,
nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika).

............... .dnia ool T
KONTROLUJACY KONTROLOWANY
(stanowisko stuzbowe, (stanowisko stuzbowe,

imie i nazwisko) imig i nazwisko)

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



Zalacznik do protokotu
z kontroli wewngtrzne]j przeprowadzonej

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

Sporzadzony w dniu ...........c.eunel r. pomiedzy p. (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe
pracownika) a p. (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika). Przekazaniu podlegaja
druki scistego zarachowania na okresod dnia .................. r.dodnia ........coeeiniiiniin I.
1. Kwitariusze przychodowe K-103 - ... szt
2. Arkusze spisu z natury - .. 52
PRZEKAZUJACA PRZYJMUJACA
{(imie, nazwisko i stanowisko sluzbowe (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe

pracownika) pracownika)



Zalgcznik do protokotu
2 kontroli wewngtrznej przeprowadzonej

W ot e e
....................... ,dmia ...l T

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, iz w dniu .................. 1. przebywalam na urlopie wypoczynkowym,

a druki Scislego zarachowania nie byly wydawane i pozostaly w stanie niezmienionym do
dnia powrotu.

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

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe
pracownika)



Zalgcznik Nr 5

do Instrukeji ewidencji i kontroli
drukow Scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Keyni

Wzdr: Protokol z likwidac)ji drukdw $cistego zarachowania

Protokot Nr..................
z likwidacji drukéw scistego zarachowania

RN e

przeprowadzonej wdniu ........................ r.odgodz. ............. dogodz. ...............
przez zespot w skladzie:
Lo Ce e eereee st iieee  eresieaeanerre e et enraran
2 e O SN
K TR U TP
(imig i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zarachowania p. .

W toku likwidacji spisano nastgpujgce druki:
Lp. Nazwa druku Seria i numer Nosé Przyczyna likwidacji

Uwagi:

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami scislego zarachowania)

3. B R AR R R R R R R R R e

(podpisy os6b uczestniczacych
w fikwidagji drukéw)



