BURMISTRZ
SOLCA KUJAWSKIEGO ZARZADZENIE NR V1/19/24

BURMISTRZA SOLCA KUJAWSKIEGO
Z. DNIA 27 MAJA 2024 ROKU

w sprawie wprowadzenia instrukeji drukéw Scislego zarachowania

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 609) oraz art. 10 ust. 1-3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22023 r. poz. 120)'

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§ 1. Wprowadza si¢ ., Instrukcje ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Solcu Kujawskim”, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr IV/82/15 Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski z dnia 08
czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej oraz instrukcji
ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim, a takze zmieniajace je Zarzadzenie Nr V/17/18 Burmistrza Solca Kujawskiego
z dnia 10 grudnia 2018 r..

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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' Zmiany: Dz.U.2023.295, Dz.U.2024.619

Projekt zarzadzenia sporzadzila: Monika Michalska, Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej
Projekt zarzadzenia zatwierdzila: Alina Kowalska, Skarbnik Gminy Solec Kujawski



Zalacznik nr |

do Zarzadzenia Nr V1/19/2024
Burmistrza Solca Kujawskiego
z dnia 27 maja 2024 r.

INSTRUKCJA
EWIDENCJI I KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOLCU KUJAWSKIM

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Druki $cistego zarachowania sa to roézne formularze powszechnego
uzytku, w zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majgca
zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie¢ w specjalnie do tego
celu zalozonych ,Ksiegach drukow S$cistego zarachowania”, w ktorych
rejestruje sie¢ pod odpowiednig data liczbe i numery przyjetych i wydanych
oraz zwroconych formularzy 1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukow scistego zarachowania.

4. Ksiege drukow Scistego zarachowania” prowadzg komorki organizacyjne
stosujace druki scistego zarachowania.

§ 2. 1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w
stosunku do ktorych wskazana jest wzmozona kontrola.

2. Wykaz drukow Scistego zarachowania stosowanych w Urzedzie Miejskim w
Solcu Kujawskim oraz komorek organizacyjnych stosujacych druki Scistego
zarachowania stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji.

3. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ w pomieszczeniach 1
szafach odpowiednio zabezpieczonych.

§ 3. 1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe
gospodarki drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:



1) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich
otrzymaniu;

2) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze
drukoéw scistego zarachowania;

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i
numerow nadanych przez drukarnie.

§ 4. 1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych

przez drukarni¢ serii i numerdéw, dokonuje sie w nizej podany sposéb:

1) kazdy druku nalezy oznaczy¢ zapisem:

,»Druk Scistego zarachowania nr ....................... :
2) kazdy dowod wplaty nalezy oznaczy¢ kolejnym  numerem
ewidencyjnym.

2. W przypadku drukéw broszurowych nalezy na okladce kazdego
druku odnotowac:

1) numer kolejny druku;

2) numer kart druku od nr......... donr....... .

3. Poszczego6lne karty drukéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed
wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania cigglosci numeréw w ciggu
roku.

Na okfadce nalezy wpisa¢ numery kart druku. Po wyczerpaniu drukow, przy
wydaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaty
wykorzystane.

4. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki $cistego zarachowania i
przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje sie kolejny
numer i od tego momentu s3 drukami Scistego zarachowania.

5. Drukom Scistego zarachowania wystawianym w aplikacjach informatycznych
automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy czym kazdy numer jest
niepowtarzalny, gdyz jest przypisany do Scisle okreslonej grupy dokumentow
oraz okreslonego zidentyfikowanego raportu (ewidencji) generowanego w
danej aplikacji.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania
nie ujetych w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych
wyzej oznaczen.

§ 5. 1. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidtowa gospodarke, ewidencje 1
zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania sa pracownicy wyznaczeni
przez kierujacego komorka organizacyjna stosujaca druki Scistego
zarachowania.

2. Kierujacy komorka organizacyjna stosujaca druki Scistego zarachowania jest
zobowigzany umozliwi¢ pracownikom odpowiedzialnym za gospodarke
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drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w
miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

Rozdzial 2

Zasady prowadzenia ,, Ksiegi drukéw Scislego zarachowania”

§ 6. 1. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢
odrebnie w miare potrzeb dla kazdego rodzaju druku w ksiedze o
ponumerowanych stronach, ktéra powinna zawiera¢ dane co najmniej takie
jak zawarte we wzorze stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksiega zawiera ....... stron, stownie............
kolejno ponumerowanych, a nastepnie zaopatrzy¢é podpisem  skarbnika
gminy.

2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu — wpis pracownika odpowiedzialnego za ewidencje
drukow scistego zarachowania;
2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

3. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek
wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych
zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto
odczyta¢ 1 wpisa¢ prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok
wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis oraz date dokonania tej czynnosci
(art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

4. Wydanie drukow Scistego zarachowania moze nastagpi¢ wylgcznie na
podstawie pisemnego upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez
kierownika jednostki lub jego zastgpce. Wzor upowaznienia o ktorym mowa
stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji. Pracownik prowadzacy
ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi rejestr upowaznien do
pobrania drukéw Scistego zarachowania. Wzor rejestru stanowi zatagcznik Nr
4 do niniejszej instrukcji.

§ 7.1. Kierujacy komorka organizacyjng wyznacza pisemnie pracownika
zobowiazanego do rozliczania kopii (grzbietow) zuzytych drukow scistego
zarachowania.

2. Osoba pobierajaca druki potwierdza ilosci pobranych lub zwrdéconych w
»Ksiedze drukow Scistego zarachowania”. Zwroty niewykorzystanych
drukow scistego zarachowania nalezy uja¢ w ,,Ksiedze drukow Scistego
zarachowania” w rubryce ROZCHOD z adnotacja dotyczaca zwrotu druku.

3. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.



4. Btednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
»anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej

czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w
bloku.

§ 8. 1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej
niz raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan
faktyczny drukow Scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy
podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich liczbe.

2. Druki $cistego zarachowania musza by¢ rozliczone na koniec roku
kalendarzowego u osoby prowadzacej ewidencje drukoéw Scistego
zarachowania.

3. Pozostate druki niewykorzystane w ciggu roku nalezy zwrdci¢ osobie
prowadzacej ewidencje.

4. W przypadku drukéw numerowanych we wilasnym zakresie zwrdcone druki
ze starg numeracjg nalezy komisyjnie ,,uniewazni¢” poprzez adnotacje
»2Anulowano” z podpisem pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
drukami wraz z data.

Rozdzial 3

Zasady postepowania w sytuacjach szczegolnych

§ 9. 1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego
zarachowania podlegaja przekazaniu tacznie ze skiadnikami majatkowymi.
Okolicznosé przekazania (przyjecia) drukow scistego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje¢ drukow i
ustali¢ liczbe i cechy ( numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

3. Natomiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokoét zaginigcia;

2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa
zawiadomi¢ policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania
powinny zawiera¢ nastepujgce dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie drukéw, z podaniem
ilodci egzemplarzy w kazdym komplecie drukow;

2) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez
drukarnie lub opracowanie drukéw numerowanych we wilasnym
zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci;

3) date zaginiecia drukow;



4) okolicznosci zaginigcia drukow;

5) miejsce zaginiecia drukow;

6) nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki
ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw Scistego zarachowania
nalezy sporzadzié protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.
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Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji ewidencji i
kontroli drukéw scistego
zarachowania

WYKAZ DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA I KOMOREK

ORGANIZACYJNYCH

STOSUJACYCH DRUKI  SCISLEGO

ZARACHOWANIA W URZEDZIE MIEJSKIM W SOLCU KUJAWSKIM

Komodrka organizacyjna

Nazwa druku

Wydzial Budzetu i Finansow

Arkusze spisu z natury

Kasa przyjmie — KP do pobierania oplaty targowej
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............................

(nazwa jednostki)

Zalgcznik Nr 2

do Instrukcji ewidencji i
kontroli drukow Scistego
zarachowania

( nazwa druku)

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Lp. Data Treé¢ od kogo Ilos¢ Pokwitow
otrzymano lub Seria i Stan anie
komu wydano przychodu Rozchodu Odbioru

Numer
1 2 3 4 5 6 7 8




Zalacznik Nr3

do Instrukcji ewidencji i
kontroli drukow $cistego
zarachowania

UPOWAZNIENIE (STALE / JEDNORAZOWE) NR.......
DO POBRANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Upowazniam

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

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu )

do pobierania — pobrania nastepujacych drukow Scistego zarachowania

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

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

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

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

(podpis kierownika jednostki)

......................... dnia....cocccveevunnnnn. BU IST
Adam Michalak



Zalgcznik Nr 4

do Instrukcji ewidencji i
kontroli drukow $cistego
zarachowania

REJEST UPOWAZNIEN
DO POBRANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Lp.

Nr
Upowaznienia

Data
wystawienia

Czas
obowiazywania

Osoba Osoba wydajaca
Upowazniona upowaznienie




