

    
     ZARZĄDZENIE NR  9/2006

Dyrektora Zakładu Gospodarki Komunalnej w Cieszynie

                      

z dnia 01 lipca 2006r.

w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia instrukcji dotyczącej ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania w Zakładzie Gospodarki Komunalnej w Cieszynie.

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz.U. z 2002r., Nr 76, poz. 694 z późn.zm.),

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003r., Nr 15, poz. 48 z późn.zm.),

3. Komunikatu Nr 1 Ministra Finansów z dnia 30 stycznia 2003r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych” (Dz.U. Min.Fin., Nr 3, poz.13).

Dyrektor Zakładu zarządza, co następuje:





§ 1
Zatwierdzam i wprowadzam instrukcję w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania w Zakładzie Gospodarki Komunalnej w Cieszynie stanowiącą załącznik Nr 1 do Zarządzenia.





§ 2
Zobowiązuję wszystkich pracowników właściwych merytorycznie z tytułu powierzonych obowiązków do zapoznania się z w/w instrukcją i przestrzegania w pełni zawartych w niej postanowień.





§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

                  

            
Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 9/06

                                                          Dyrektora Zakładu Gospodarki Komunalnej w Cieszynie

                                                           z dnia 01 lipca 2006r. 


             
                    INSTRUKCJA
        w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania
                  w Zakładzie Gospodarki Komunalnej w Cieszynie







pkt. 1
1. Druki ścisłego zarachowania są to formularze i pokwitowania powszechnego użytku, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja, mająca zapobiegać ewentualnym nadużyciom, wynikającym  z ich praktycznego zastosowania.

2. Druki ścisłego zarachowania używane w jednostce podlegają oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnie do tego celu założonej „Książce druków ścisłego zarachowania”, stanowiącej Załącznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W księdze tej rejestruje się, pod odpowiednią datą, liczbę i numery przyjętych, wydanych oraz zwróconych formularzy, każdorazowo wprowadza się też stan poszczególnych druków ścisłego zarachowania.

3. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się takie formularze, w stosunku do których wskazana jest wzmożona kontrola.

W Zakładzie Gospodarki Komunalnej w Cieszynie do druków ścisłego zarachowania zalicza się:

· Rw – jednopozycjowe
· Rw – wielopozycjowe
· KP – usługi cmentarne
· KP – autobusy
· KP – oczyszczalnia ścieków
· KP – technika sanitarna
· KP + raport kasowy - kasa
· Raport kasowy – usługi cmentarne
· Raport kasowy – autobusy
· Raport kasowy – technika sanitarna
· Karta drogowa – mała
· Karta drogowa – samochody ciężarowe
· Karta drogowa - autobusy
· PKZP – raport kasowy + KP
· Kartoteka magazynowa
· PZ
· WZ
· ZW
· Bilet wjazdowy
· Mandaty
· Przepustki
· Potwierdzenie odbioru śmieci.
                                                                  
pkt. 2
1. Dokładna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawę gospodarki drukami ścisłego zarachowania.

2. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:

· komisyjnym przyjęciu druków ścisłego zarachowania niezwłocznie po ich otrzymaniu,
· bieżącym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków w książce druków ścisłego zarachowania,

· oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanych przez drukarnię.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidłową gospodarkę, ewidencję i      

      zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania jest kierownik Działu Administracji i  

     Spraw Pracowniczych.







pkt. 3

1. Dyrektor Zakładu jest zobowiązany umożliwić pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania należyte przechowywanie tych druków w miejscu zabezpieczonym przed kradzieżą lub zniszczeniem.

2. Do obowiązków komisji, o której mowa w § 2 ust.2, należy:
1) sprawdzenie ze specyfikacją (rachunkiem) wystawioną przez dostawcę, liczby druków oraz ewentualnie ich serii i numerów,

2) nadanie numerów ewidencyjnych dowodom, które nie posiadają serii numerów nadanych przez drukarnię,

3) sporządzenie protokołu z czynności wymienionych w punktach 1 i 2, który pozostaje w aktach przechowywanych przez osobę odpowiedzialna za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.

                                                  

pkt. 4

1. Oznaczenia druków ścisłego zarachowania, które nie posiadają nadanych przez drukarnię serii numerów, dokonuje się w niżej podany sposób:

· każdy egzemplarz druku należy oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym za pomocą numeratora, zachowując kolejność w ciągu bieżącego roku,

· w przypadku druków broszurowanych (w blokach), należy dodatkowo na okładce każdego bloku odnotować numery kart bloku od nr……do nr……
     2.  Niedopuszczalne jest wydawanie do użytku druków ścisłego zarachowania nie ujętych   

          w ewidencji oraz nie posiadających wszystkich oznaczeń. 

                                            pkt. 5

Ewidencję wszystkich druków ścisłego zarachowania należy prowadzić odrębnie w miarę potrzeb dla każdego rodzaju bloku w książce o ponumerowanych stronach - wzór nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Na ostatniej stronie należy wpisać: książka zawiera……stron , kolejno ponumerowanych, a następnie zaopatrzyć podpisem kierownika jednostki lub osoby upoważnionej oraz głównego księgowego lub jego zastępcy.

 


       pkt. 6
1. Podstawę zapisów w książce druków ścisłego zarachowania stanowią:

· dla przychodu – protokół komisji dokonującej przyjęcia i oznaczenia druków wraz z podpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjęcia,
· dla rozchodu – pokwitowanie osoby upoważnionej do odbioru druków, udokumentowane upoważnieniem.

2. Zapisy w książce druków ścisłego zarachowania powinny być dokonywane czytelnie długopisem.

3. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omyłkowych zapisów.

4. Omyłkowy zapis należy przekreślić tak, aby można go było odczytać i wpisać prawidłowy, zgodnie z zasadami określonymi w przepisach ustawy o rachunkowości. Osoba dokonująca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umieścić swój podpis i datę dokonania tej czynności (art.25 ust.1 pkt.1 ustawy z dnia 29 września  1994r. o rachunkowości).

5. Każdorazowe wydawanie druków następuje wyłącznie osobie posiadającej pisemne upoważnienie wystawione przez kierownika działu i zaakceptowane przez dyrektora,

Ważne na dany rok kalendarzowy – wzór nr 2 do niniejszej Instrukcji.
6. Pracownik prowadzący ewidencję druków prowadzi rejestr upoważnień do ich pobierania - wzór nr 3 do niniejszej Instrukcji.

                                                 













pkt. 7

1. Druki ścisłego zarachowania, książki ewidencyjne i pozostałe dokumenty dotyczące gospodarki drukami ścisłego zarachowania, należy przechowywać przez okres pięciu lat. Dotyczy  to także druków anulowanych.

2. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji „unieważniam” wraz z datą, czytelnym podpisem osoby dokonującej tej czynności.

                                                       
pkt. 8

1. Druki ścisłego zarachowania powinny być inwentaryzowane nie rzadziej niż raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiązana ustalić stan faktyczny druków. W arkuszach spisu z natury należy podać rodzaje, serie i numery druków oraz wymienić ich liczbę.

2. W przypadku zaginięcia  druków należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację druków i ustalić liczbę oraz cechy zaginionych druków.
3. W przypadku zniszczenia druków należy sporządzić protokół, który powinien być przechowywany w aktach  prowadzonych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.
                                                                                ……………………………..
                                                                                 Dyrektor
                                      wzór nr 2 do Instrukcji.
UPOWAŻNIENIE Nr……/…………..

                  do pobierania druków ścisłego zarachowania

Upoważniam…………………………………….. do pobierania następujących druków……………………………………………….

Upoważnienie jest ważne 31.12.2006.

Cieszyn dnia 01.07.2006r.                                                                                               

                                                                                 …………………………….      

                                                                                           podpis Dyrektora

……………………………….
   podpis Kierownika Działu
wzór nr 3 do Instrukcji     
                                            Rejestr upoważnień 

                          do pobrania druków ścisłego zarachowania.
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	          NR UPOWAŻNIENIA
	       DATA
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