Zarzadzenie Nr 107 /2017

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

z dnia 23 pazdziernika 2017 roku

w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w Urzedzie Miasta i Gminy

w Drobinie

Na podstawie art. 10, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2016, poz. 1047 ze zm.), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzic¢ instrukcje ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w Urzedzie Miasta i
Gminy w Drobinie wedlug zatacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 22 kwietnia
2013 roku w § 1 - Wprowadzenie instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego
zarachowania w Urzgdzie Miasta i Gminy w Drobinie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Miasta i.Gminy/Drobin
.
Andi'z€j Bamoraj




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 107/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow $cislego zarachowania w Urzedzie Miasta i Gminy w

Drobinie

§1

1.Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku w zakresie ktérych obowigzuje
specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

2.Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zalozonej ksigdze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data: liczbg, numery przyjgtych,
wydanych i zwroconych formularzy oraz wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegoInych drukow
Scistego zarachowania.

§2

1.Do drukow scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola.

W Urzgdzie Miasta i Gminy w Drobinie do drukéw $cislego zarachowania zalicza sig:

- karty drogowe,

- dowody wyplaty KW,

- kwitariusze przychodowe,

- bloczki oplaty targowe;j,

- arkusze spisu z natury.

2.Dokladna ewidencja tych drukdw stanowi podstawe gospodarki drukami $cislego zarachowania.

3.Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

a) przyje¢ciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow Scistego
zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych przez
drukarnig.

4. Do obowigzkoéw pracownika odpowiedzialnego za prawidlowa gospodarkg drukami Scistego
zarachowania nalezy:
a) sprawdzenie z rachunkiem wystawionym przez dostawcg liczby drukéw oraz ewentualnie ich serii i

numerow,
b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii i numerdéw przez drukarnie



§3

1.Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadawanych przez drukarnig serii i
numerdw, dokonuje si¢ w sposob nastgpujacy:
- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2.Poszczegodlne bloki dowodow wyplaty nalezy ponumerowac i wpisa¢ w ksigdze drukow Scistego
zarachowania.

3.Sposob numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku. Pozostate druki scistego
zarachowania nalezy numerowaé w sposob uniemozliwiajacy ich zmiang.

4. Arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania od momentu nadania im
kolejnego numeru. Kolejny numer arkuszom spisu z natury nadaje si¢ przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w ewidencji
oraz nie posiadajgcych wszystkich w/w oznaczen.

§4

1. Ewidencj¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego
rodzaju w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga zawiera
............ stron, sfownie ........... , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych, a nastgpnie
zaopatrzonych podpisem osoby skarbnika lub 0s6b przez niego upowaznionych.

2. Podstawa zapiséw w ksiedze drukow $cislego zarachowania stanowia:
- dla przychodu — rachunek dostawcy,
- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukow.

3. Zapisy w ksigdze drukoéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dlugopisem w kolorze czarnym lub niebieskim. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto
odczytad i wpisac zapis prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiescic¢ swoj podpis i datg dokonania czynnosci.

4. Blednie wypelniane druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z
datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnoscei. Anulowane druki nalezy pozostawi¢ w
bloku.

5. Druki $cistego zarachowania, ksigegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki
drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.

6. Za nalezyte przechowywanie pieczgci stuzacych do cechowania drukow scistego zarachowania
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow scistego zarachowania.

§5

1. Druki écislego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja



inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania w
skladowaniu oraz osob dokonujgcych operacji tymi drukami.

§6

1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarkg drukami $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokdt zdawezo-odbiorczy. W przypadku zaginigeia lub kradziezy drukéw scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie sporzadzié protokét zaginigeia i przeprowadzi¢ inwentaryzacje
drukéw i ustali¢ liczbg i cechy (numery, serie) zaginionych drukéw.

2. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow s$cistego zarachowania powinny zawierac
nast¢pujace dane:

a) liczbg zaginionych drukéw wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie

drukow,

b) doktfadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria, symbol,

c) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwg i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié protokot,
ktéry powinien by¢ przechowywany przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukarni $cistego
zarachowania.
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