BURMISTRZ NYSY
ol. Eolejowa 15 Zarzadzenie Nr 1204/2013

48-300 Nysa Burmistrza Nysy
z dnia 30 wrzesnia 2013r.

w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw sScistego zarachowania

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013r., poz. 594 ze zmianami) zarzgdzam, co nastegpuje:

§ 1

Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania”
stanowigcg zwang dalej Instrukcjg, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacjg ,Instrukcji” powierzam Skarbnikowi Miasta.

§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 1011/2009 z dnia 30 grudnia 2009r. Burmistrza Nysy w sprawie

instrukcji ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 1204/2013
Burmistrza Nysy

z dnia 30 wrzesnia 2013r.

Instrukcja w sprawie
ewidencji i kontroli drukow s$cistego zarachowania

Niniejsza instrukcje opracowano na podstawie obowigzujgcych przepisow w zakresie

gospodarki kasowej, a w szczegolnosci:

- ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz. 330, ze zmianami),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 22013 r. poz. 885, ze zmianami).

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych

obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym

z ich stosowania.

Ewidencje wszystkich drukow écistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare potrzeb

dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy

wpisaé: ksiega zawiera ... stron, stownie ..., kolejno  ponumerowanych,

przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem Burmistrza Nysy lub osoby

upowaznionej oraz skarbnika lub jego zastepcy.

Druki Scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji w ksiegach

drukoéw scistego zarachowania, kontroli | zabezpieczeniu.

W ksiegach drukéw $cistego zarachowania rejestruje sie, pod odpowiednia data, liczbe

i numeracje przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy. Kazdorazowo wyprowadza sie

tez stan poszczegoélnych drukow Scistego zarachowania.

Ewidenciji, jako druki $cistego zarachowania podlegajg nastepujgce druki wewnetrzne:

1) kwitariusze przychodowe,

2) mandaty karne,

3) depozyty

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami okreslonymi w ust. 4 stanowi podstawe gospodarki

drukami $cistego zarachowania.

Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukéw w ksigdze drukow $cistego
zarachowania.

Zapisy w ksiedze drukow sScistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.

Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé zapis prawidiowy.

Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescic swoj podpis i date

dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci).

Wydawanie drukow Scistego zarachowania nastepuje po wczesniejszym zwrocie kopii drukow juz

wykorzystanych. W przypadku inkasentow dopuszczalne jest wydanie dwoch kwitariuszy
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przychodowych. Osoby upowaznione do odbioru drukéw kwitujg otrzymanie nowych drukow
kazdorazowo podpisem wraz datg w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

Bfednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano”

wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg
broszurowane, nalezy pozostawic¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce.

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 drukow oraz wymienic ich liczbe.
W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalic liczbe zaginionych drukéw i ich
numeracje (oznaczenie). Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow scistego zarachowania
nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

2) w przypadku zaginiecia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujgcy, ktéry czeki wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic policje.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzic
protokdt, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke drukow Scistego zarachowania.

W przypadku likwidacji drukow Scistego zarachowania z powodu dezaktualizacji lub innej
przyczyny, potwierdzenie likwidacji winien stanowi¢ protokdt zawierajacy:

1) nazwe druku,

2) serie i numer druku,

3) przyczyne likwidacji,

4) sposob zniszczenia,

5) date zniszczenia,

6) podpisy osob ktére dokonaly likwidacji.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiowa gospodarke, zwtaszcza przechowywanie
magazynowanie, ewidencje i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania jest kasjer. Burmistrz
Nysy jest zobowigzany zapewni¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
Scistego nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub
zniszczeniem.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania

podlegaja przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia)
drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
Archiwizowanie drukow Scistego zarachowania dokonuje sie zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami.




