ZARZADZENIE NR 46/2012
BURMISTRZA MIASTA-GMINY STRYKOW

z dnia 4 czerwca 2012 r.

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z p6zn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.
Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z poézn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta —
Gminy w Strykowie w sprawie ewidencji ikontroli drukow $cistego zarachowania, stanowigcej zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wszyscy pracownicy wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw powinni zapoznaé
si¢ z trescig instrukcji i przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji powinien by¢ potwierdzony wlasnorecznym
podpisem.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi oraz Sekretarzowi Miasta - Gminy Strykow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 46/2012
Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw

z dnia 4 czerwca 2012 r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania w Urzedzie Miasta - Gminy Strykow.

Rozdzial 1.
Przepisy ogdlne

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Urzad Miasta - Gminy Strykow;
2) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta — Gminy Strykows;
3) gtéwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Miasta — Gminy Strykow.

§ 2. 1. Drukami S$cistego zarachowania sg wszystkie te formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola iw zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢:
1) czeki gotowkowe;
2) kwitariusze przychodowe — K 103;
3) bloczki optaty targowe;;
4) bloczki optaty za wc;
5) bloczki dowodu wptaty KP;
6) arkusze spisu z natury;
7) inne dokumenty w zaleznosci od potrzeb jednostki wskazane przez kierownika jednostki.

§ 3. Druki Scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu.

Rozdzial 2.
Gospodarowanie drukami Scislego zarachowania

§ 4. 1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania obejmuje w szczegdlnosci ich oznakowanie, ewidencje,
kontrole stanu, przychodow i rozchodow oraz zabezpieczenie.

2. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksigdze drukow
Scistego zarachowania”, prowadzonej w okresach rocznych dla kazdego rodzaju druku odrebnie.

3. Ksigega drukéw $cistego zarachowania zawiera nastepujace informacje:
1) numer kolejny operacji;
2) date operacji,
3) strong¢ operacji (od kogo otrzymano lub komu wydano);
4) oznaczenie drukow (seria, numer);
5) ilo$¢ drukow;
6) stan iloSciowy po operacji;

7) pokwitowanie odbioru drukow;
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8) potwierdzenie zwrotu drukow.

4. Na ostatniej stronie ksiggi drukoéw Scistego zarachowania nalezy wpisac ile stron kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych ksiega zawiera (podaé liczbe iwpisa¢ stownie), anastgpnie zaopatrzyc
podpisem kierownika jednostki Iub osoby upowaznionej oraz gtéwnego ksiggowego lub jego zastepcy.

5. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu;
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukoéw w ksiedze drukow $cistego zarachowania;
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie.

6. Pracownikiem odpowiedzialnym za gospodarke drukami $cislego zarachowania jest pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki.

7. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
$cislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub
Zniszczeniem.

Rozdzial 3.
Oznaczanie i ewidencja drukéw

§ 5. 1. Oznaczenia drukow Scislego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii
i numeréw, obejmuja:

1) oznaczenie pieczatka wedlug wzoru: ,,Druk $cistego zarachowania Urzad Miasta — Gminy Strykow”;
2) oznaczenie kolejnym numerem ewidencyjnym,;
3) podpis pracownika odpowiedzialnego za ewidencje drukow.

2. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cislego zarachowania odpowiada za nalezyte
przechowywanie pieczeci, stuzacej do cechowania drukow S$cistego zarachowania. Piecze¢ ,.Druk S$cistego
zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w zalakowanej kopercie w kasecie ogniotrwale;j.

3. Na oktadce kazdego bloku drukow wystepujacych w blokach, bez wzgledu na to czy posiadaja one serie
i numery nadane przez drukarni¢, nalezy nada¢ numer kolejny bloku uzywajac pieczgci o tresci: ,,Wpisano pod

pozycja ...”.

4. Bloki nieponumerowane nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia i zaprzychodowaé w ksigdze drukow
Scistego zarachowania.

5. Poszczegblne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania ciggto$ci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

6. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nast¢pnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaty
wykorzystane.

7. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz nie
posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen, a takze bez potwierdzenia odbioru.

§ 6. 1. Podstawe zapisow w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu — faktura za zakupione druki;
2) dla rozchodu — osoby odbierajacej druki.

2. Zapisy w ksigdze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane na biezaco, chro-nologicznie
i czytelnie. Niedopuszczalne jest wymazywanie i dokonywanie przerobek.

3. Btedy moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej treSci lub kwoty, zutrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4. Pobranie nowego bloku moze nastapi¢ po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

5. Dopuszcza si¢  w wyjatkowych sytuacjach pobranie nowego bloku bez zdania kopii bloku
niewykorzystanego — np. rata zobowigzan pieni¢znych.
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§ 7. Btednie wypemione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz z datg
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, oile sg bro-szurowane, nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdzial 4.
Przepisy koncowe

§ 8. 1. W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scislego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukoéw i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych
drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cislego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia;
2) w przypadku zagini¢cia czeku, powiadomi¢ niezwltocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat;
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa zawiadomic policje.
3. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac¢ nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukoéw luznych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukéw;

2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub drukéw numerowanych we
wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczgci,

3) date zaginiecia drukow;

4) okolicznosci zagini¢cia drukow;

5) miejsce zaginigcia drukow;

6) nazwe i1 doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokoét, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami
scistego zarachowania.

5. Druki $cistego zarachowania, w tym rowniez anulowane i wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki
drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres pigciu lat.

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

2. W przypadku zmiany osoby materialnic odpowiedzialnej, druki S$cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukow Scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
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