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Zarzadzenie Nr 120.23.2011
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 28 grudnia 2011 r.

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Miasta i
Gminy w Mroczy

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz.U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.), art. 69 ust.] pkt 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pézn.zm.),
zarzagdzam co nastgpuje:

§1.
1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcje w sprawie ewidencji 1
kontroli drukéw S$cistego zarachowania, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

1. Traci moc Zarzadzenia nr 120.19.2011 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 18
listopada 2011 roku w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie
Miasta i Gminy w Mroczy.

§ 3.

1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Finansowo-
Budzetowego Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy.

§ 4.

1.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom wilasciwym merytorycznie z tytutu
powierzonych obowigzkéw z zakresu odpowiedzialnosci za prawidlowa gospodarke,
ewidencje 1 zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania.

§ 5.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 120.23.2011
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 28 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow
Scislego zarachowania
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy

§1.

Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowiazuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

. Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,

kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w
specjalnie do tego zalozonych ,Ksiegach drukéw scistego zarachowania”. W ksiegach
tych rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow
Scistego zarachowania.

§2.

Do drukow $cislego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzgdzie Miasta i Gminy Mrocza do drukow
Scistego zarachowania zalicza si¢:

- dowody wyptaty -KW,

- kwitariusze przychodowe K-103,

- bloczki mandatéow karnych,

- arkusze spisu z natury,

- bilety parkingowe,

- karnety parkingowe,

- karty drogowe,

- Kkarty pracy sprzetu silnikowego,

- zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow oséb w krajowym transporcie
drogowym,

- wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw osdéb w krajowym
transporcie drogowym.

2. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
- przyjeciu drukéw S$cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu (na
podstawie dowoddw ksiegowych: faktur, rachunkow, protokotow),



- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukow
Scistego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdw
nadanych przez drukarnig.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow $cistego zarachowania sa poszczegdlni pracownicy wyznaczeni przez
Kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego. Jednostka jest zobowigzana umozliwié
pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte
przechowywanie tych drukéw w sposéb zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.

Do obowiazkéw pracownikow o ktorej mowa a ust 2, nalezy:

a) sprawdzenie z dowodem ksiggowym wystawiong przez dostawce liczby drukow oraz
ewentualnie ich serii i numerow,

b) nadanie numer6éw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii i numerow
nadanych przez drukarnie,

¢) zapisy na dowodach ksiegowych (fakturach, rachunki, protokoty), ze zakupione druki
zostaty przyjete na stan drukoéw Scislego zarachowania.

§3.

Oznaczenia drukéw S$cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadawanych przez

drukarnie serii numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

a) Kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka wedtug
nizej podanego wzoru: ,,URZAD MIASTA I GMINY W MROCZY Druk $cistego
zarachowania”,

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym (ze
wskazaniem roku w ktorym druki zostaly wydane po raz pierwszy do uzytkowania, co
roku numeracja rozpoczyna si¢ od nr 1),

¢) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swoj podpis.

Piecze¢ ,.Druk $cistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w kasie

ogniotrwalej. Za nalezyte przechowanie pieczgci, stuzacych do cechowania drukow

Scistego zarachowania, odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik, odpowiedzialny za

gospodarke drukami $cistego zarachowania.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego

bloku odnotowac:

- kolejny numer bloku,

- numery kart w bloku (od nr... do nr...),

- liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za

gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Poszczegblne bloki drukéw nalezy ponumerowaé W momencie przyjecia 1

zaprzychodowaé w ksiedze drukow scistego zarachowania.

Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki Scistego zarachowania (po

ponumerowaniu zgodnie z pkt 1). Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru

(przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej), nadaje si¢ im kolejny numer i od tego

momentu sg drukami Scistego zarachowania.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujgtych w

ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.



§ 4.
Ewidencje¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nalezy wpisac :
Ksigga zawiera ......... stron, stownie ......, kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
i zalakowanych a nastgpnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Kierownika
jednostki lub osoby upowaznionej oraz Skarbnika lub Kierownika Referatu Finansowo-
Budzetowego.

Podstawe zapisow w ksiedze drukéw sScistego zarachowania stanowig, :

a) dla przychodu - protokot przyjecia i ocechowania drukéw z opisem faktury dostawcy,
ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu — odbidr drukdéw osoby upowaznionej udokumentowany w ksigedze: data
odbioru, ilo$cig pobranych drukéw i podpisem.

. Zapisy w ksigdze drukoéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub dlugopisem. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo

odczytaé i wpisaé prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o

rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢

swoéj podpis i date dokonania tej czynnosci ( art.25 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994

roku o rachunkowosci — tekst jednolity: Dz. U. 22009 r., Nr 152, poz. 1223 z pdZn. zm.).

Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ na podstawie: pisemnego
zapotrzebowania lub  ustnego zgloszenia akceptowanego przez pracownika
odpowiedzialnego za prawidtowa gospodarke i ewidencje. Zapotrzebowanie powinno
okres§la¢ zadang liczbe drukow $cistego zarachowania, wskaza¢ imiennie osobe
upowazniong do odbioru drukow. Wzoér zapotrzebowania stanowi zatacznik niniejszej
instrukcji.

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia 1 ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywaé przez okres S lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.

. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
"uniewazniam" wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, nalezy pozostawi¢ w bloku.

§S.
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania w sktadowaniu u osob odpowiedzialnych za gospodarke i ewidencje tymi
drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy podaé rodzaje, serie 1
numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbg.

§ 6.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przejecia) drukow $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.



2. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczg¢ci) zaginionych drukdw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomi¢
policje.

4, Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:
a) liczbe =zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosSci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukdow,
b) doktadne okreslenie zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukow numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i nazwy pieczgci,
c¢) date zaginigcia drukéw,
d) okolicznosci zaginiecia drukdw,
¢) miejsce zaginigcia drukow,
f) nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujace]
druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokol, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



Zalacznik do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta i
Gminy w Mroczy

ZAPOTRZEBOWANIE

na druki $cistego zarachowania

Ja s , upowazniony (Na) ZEOANIe Z .....cceeeeveveiereinmeercrerneneeenneens
do pobierania drukéw $cistego zarachowania, sktadam zapotrzebowanie na:




