ZARZADZENIE nr 33/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty

z dnia 9 czerwca 2016 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 86/2004 Burmistrza Miasta i Gminy w Prabutach
z dnia 31 grudnia 2004 dotyczacego wprowadzenia instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli

drukow $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowos$ci
(tekst jedn. Dz. U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694 ze zmianami), w zwigzku z art. 40 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr 157, poz.
1240) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z

2001 r. nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami), zarzagdzam co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 86/2004 zmienia si¢ zatgcznik nr 1.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji i kontroli drukow S$cislego zarachowania w Urzedzie Miasta i Gminy

Prabuty

Rozdzial 1
Objasnienia

§ 1. Druki S$cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie, ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym

naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

§ 2. Druki S$cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje¢ drukow S$cistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnej do tego celu zatozonej ,,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania”. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe 1 numery przyjetych
1 wydanych oraz zwrdconych formularzy 1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych

drukow $cistego zarachowania.

§ 3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktoérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzegdzie Miasta i Gminy Prabuty do drukéw $cistego

zarachowania zalicza si¢:

- czeki gotdéwkowe

- arkusze spisu z natury

- dowody wplaty optaty targowej

- karty drogowe stuzbowego pojazdu samochodowego

§ 4. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego

zarachowania.



§ 5. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
- przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukow w ksiedze drukow S$cistego

zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych

przez drukarnie.

§ 6. W Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty odpowiedzialnym materialnie za druki $cistego
zarachowania oraz za prawidtowa gospodarke, ewidencj¢ 1 zabezpieczenie drukow Scistego

zarachowania jest:

- pracownicy zespotu ds. ksiggowosci budzetowej w zakresie takich drukow jak: czeki

gotowkowe, arkusze spisu z natury,

- pracownicy zespolu ds. podatkéw i oplat lokalnych w zakresie dowodoéw wplaty optaty

targowej oraz kart drogowych stuzbowego pojazdu samochodowego

§ 7. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cislego zarachowania nalezne przechowywanie drukéw w miejscu

zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

Rozdzial 11
Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§ 1. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢
serii 1 numerow, dokonuje si¢ poprzez: kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym

numerem ewidencyjnym.

§ 2. Poszczegélne druki dowoddéw nalezy ponumerowa¢é w momencie przyjecia

1 zaprzychodowa¢ w ksigdze drukow Scistego zarachowania.

§ 3. Arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania od momentu nadania

kolejnego numeru przy ich wydawaniu osobie upowaznione;.



§ 4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nieujetych

w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych oznaczen.

§ 5. Ewidencje wszystkich drukoéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w
miar¢ potrzeb dla kazdego rodzaju bloku, w ksiedze drukow Scistego zarachowania
o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksigga zawiera..... stron,
kolejno ponumerowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby

upowaznionej oraz gtdéwnego ksiggowego lub jego zastepcy.

§ 6. Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
dlugopisem. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dokumentach wymazywania i przerobek.
Bledy moga by¢ poprawiane przez skre$lenie bigdnej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej, daty poprawki

oraz ztozenie podpisu osoby dokonujacej poprawki.

§ 7. Druki $cistego zarachowania, oraz wszelkag dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami
$cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow

anulowanych.

§ 8. Biednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy

przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdzial IIT
Postanowienia koncowe

§ 1.Druki S$cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego
zarachowania. W  arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie

i numery drukéw oraz wymienic ich liczbe.

§ 2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania

podlegaja przekazaniu na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.



§ 3. W przypadku zagini¢cia (zagubienia lub kradziezy) drukow $cislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,

serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
§ 4. Po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:
- sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

- w przypadku zagini¢cia czekdw powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki

wydat
- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policje.

§ 5. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac

nastgpujace dane:

- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokdéw, z podaniem liczby egzemplarzy w

kazdym komplecie drukow

- doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, serie nadania przez drukarni¢ lub
opracowanie drukow numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku, rodzaje i nazwy

pieczeci

- datg zaginigcia drukow

- okoliczno$ci zaginigcia drukow,

- nazwe¢ 1 doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

§ 6. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



