ZARZADZENIE NR 307/2022
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA
z dnia 09.09.2022 roku

zmieniajace Zarzadzenie 208/05 Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 3 stycznia 2005 roku w
sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j Dz.U. z 2021r.
poz. 217 ze zmianami) oraz art. 53 ust. 1, art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 1634 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 208/05 Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 3 stycznia 2005
roku w sprawie przepisow wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowg pn. ,Instrukcja w
sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Augustowie”,
otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Z up. BURMISTRZA
Zastepca Burmistrza

//

Stawomir Sieczkowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 307/2022
Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 09.09.2022 roku
Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 208/05

Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 3 stycznia 2005 roku.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania

w Urzedzie Miejskim w Augustowie

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1

Instrukcje niniejszg opracowano na podstawie przepiséw:

1.

a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j Dz.U. z 2021r. poz. 217 ze zmianami),
b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 1634 ze
zmianami)

Rozdziat Il
Objasnienia
§2

Druki scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

Druki S$cistego zarachowania uzywane w Urzedzie Miejskim podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje. drukéw $cistego zarachowania
prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw S$cistego zarachowania”,
stanowigcej Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig
daty, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy kazdorazowo
wyprowadza sie tez stan poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania.

Do drukéw scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miejskim w Augustowie do drukéw scistego zarachowania
zalicza sie:

a) czeki gotéwkowe,

b) kwitariusze przychodowe - K-103,

c) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j,

d) bilety optaty targowe;j,

e) druki,kasa przyjmie” (KP),

f) koperty bezpieczne do transportu wartosci pienieznych.



§3

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

Scistego zarachowania.

Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

b) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw scistego
zarachowania,

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw

Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta.

84

Burmistrz Miasta jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke

drukami scistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukédw w miejscu zabezpieczonym

przed kradziezg lub zniszczeniem.

Do obowigzkdéw zwigzanych z przyjeciem drukéw Scistego zarachowania, nalezy:

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

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numeréw nadanych
przez drukarnie.

Rozdziat Il
Zasady oznaczania i ewidencji drukéw
§5

Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktdre nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i
numerow, dokonuje sie w nizej podany sposdb:
a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyc¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedtug podanego
nizej wzoru:
,,Druk scistego zarachowania
Urzgd Miejski w Augustowie”
b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
c) obok numeru druku Scistego zarachowania, swodj podpis stawia Kierownik Wydziatu
Finansowego.
Piecze¢ ,, Druk Scistego zarachowania Urzgd Miejski w Augustowie” nalezy zabezpieczyc,
przechowujac w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci,
stuzgcej do cechowania drukéw Scistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik
prowadzacy gospodarke drukéw scistego zarachowania.
Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki Scistego zarachowania. Przed ich wydaniem
osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sie im kolejny numer i od tego momentu sg drukami
Scistego zarachowania.
W przypadku kwitariuszy K - 103, nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku odnotowac:
a) numer kart bloku od nr....do nr ....,



b) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami scistego zarachowania.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w ewidenciji

oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§6

Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare potrzeb
dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzdr stanowi Zatgcznik
Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera .......... stron, stownie .....cccceeue.. , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
Kierownika Wydziatu Finansowego i Burmistrza Miasta.

§7.

Podstawe zapisdw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - rachunek dostawcy,

b) dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem

lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie

korektorem omytkowych zapisdw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto

odczyta¢ i wpisaé prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o

rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj

podpis i date dokonania tej czynnosci.

Wydawanie drukéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ na podstawie:

a) kwitariuszy przychodowych - K 103 stuzgcych do poboru optaty miejscowej na podstawie
zawartych uméw wskazanym w nich przedstawicielom zleceniobiorcy, na ktérych zgodnie z
uchwata Rady Miejskiej spoczywa obowigzek poboru opfaty,

b) biletéw optaty targowej upowaznionym przedstawicielom Spoétki Dla Zagospodarowania
Wspdlnoty Gruntowej w Augustowie oraz upowaznionym przedstawicielom dzierzawcy
targowiska miejskiego, z ktérym zawarta jest umowa dzierzawy - na podstawie sktadanych do
Urzedu Miejskiego zamowien,

c) pozostatych drukéw na podstawie pisemnych upowaznien Burmistrza Miasta do ich pobrania;
wzOr upowaznienia stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukgcji.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wytagcznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego

(nie dotyczy kwitariuszy przychodowych wydawanych do innych celéw niz pobér dochodéw

bezposrednio w kasie Urzedu). Kwitariusze przychodowe — K 103 wykorzystywane przez

inkasentéw do poboru optat na podstawie zawartych umoéw mogg by¢ wydawane w ilosci wiekszej
niz 1 egzemplarz pod warunkiem zwrotu wykorzystanych kwitariuszy w terminie do 10 dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym wykorzystano kwitariusz.

Pracownik prowadzgcy ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi rejestr upowaznien do

pobrania drukéw Scistego zarachowania. Wzér rejestru stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszej

Instrukcji.

§8.

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca gospodarki
drukami Scistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pieciu
lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.



Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z
datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce z wyjatkiem anulowanych czekdw, ktére powinny byé
zwracane do banku, z ktérego byty pobierane.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe
89

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

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania podlegajg
przekazaniu facznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukéw
Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo- odbiorczym.

§10

W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwtocznie

przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci)

zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,

b) w przypadku zaginiecia czekdw, powiadomié¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktéry czeki wydat,

c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukdw S$cistego zarachowania powinny zawierac

nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukdw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub opracowanie
drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

c) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia drukow,

e) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwe i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku zniszczenia lub likwidacji drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié protokét,

ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za

gospodarke drukami $cistego zarachowania. Wzdér protokotu stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszej

instrukc;ji.

Z up. BURMISTRZA
Zastepca Burmistrza

//

Stawomir Sieczkowski



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie ewidencji

i kontroli drukéw $cistego zarachowania

(nazwa jednostki) (nazwa druku)
llos¢é Adnotacje dotyczace zwrotu drukéw
Tresé Seria i Data i numer dowodu nr kolejny
LP Data (od kogo otrzymano numer przychéd rozch6d stan wopfaty lub data i podpis Ewent. iloé¢ przychodu pod
lub komu wydano) drukéw potwierdzenie i data zwracajacego niezuzytych ktérym zapisano
odbioru drukéw niezuzyte druki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

(pieczec okrqgta)

(podpis Kierownika Wydziatu Finansowego)

Stron ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych.

(podpis Burmistrza Miasta)




Zatacznik Nr 2
do Instrukcji w sprawie ewidencji

i kontroli drukéw $cistego zarachowania

Upowaznienie (state* / jednorazowe*) Nr ..................
do pobrania drukow Scistego zarachowania
Upowazniam

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

do pobierania* - pobrania* nastepujgcych drukow $cistego zarachowania

UpPOWazNienie WYdaje SI€ NA OKIES .......cucuieeeeeececteetectecte e etettet st et e e etesteste st e seeaestesaesaetesssesassebe st stesssssasensesansanes

AUBUSEOW, ANI@ covviviceviccvisisineeees e et s

(podpis kierownika jednostki)

*niepotrzebne skresli¢



Rejestr upowaznien

Zatacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie ewidencji

i kontroli drukéw Scistego zarachowania

do pobrania drukéw Scistego zarachowania

Lp.

Nr

upowaznienia

Data

wystawienia

Czas

obowiazywania

Osoba

upowazniona

Osoba wydajaca

upowaznienie




Zatacznik Nr 4
do Instrukcji w sprawie ewidencji

i kontroli drukéw $cistego zarachowania
Protokét Nr .............
z likwidacji drukéw scistego zarachowania
przeprowadzonej W dniu .......cccceeveeeeenee. od godz. ...............do godz. ....cceveerenenne

przez zespot w sktadzie:

L s eeesee s e e e e e e e e e srean
(imie i nazwisko) (stanowisko)

2 e et s e e e st e etes aeseesseesseesseesseeseessteneesseesreen
(imie i nazwisko) (stanowisko)

B e e e e st an eeseteesseessereeeaieeesaeeeaeeaesaeeans
(imie i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego

p2 €= 1ol 010XV L 1= NPT RO

(imie i nazwisko)
W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i numer llos¢ Powod likwidacji

Protokot sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis osoby odpowiedzialnej za

gospodarke drukami scistego zarachowania:

Podpisy 0s6b uczestniczgcych w likwidacji drukow:



