Zarzadzenie Nr 120/ 16 /2023
Burmistrza Prudnika
z dnia 28 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia i stosowania Instrukcji dotyczacej ewidencji i kontroli
drukéw $cislego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Prudniku

Na podstawie przepiséw art. 33 ust. 3 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40 ze zmianami) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcj¢ dotyczaca ewidencji i kontroli drukow Scislego
zarachowania w Urzedzie Miejskim w Prudniku stanowiacag zalagcznik do niniejszego

zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 0152/24/2010 Burmistrza Prudnika z dnia 30 grudnia 2010 r.
w sprawie ,Instrukcji dotyczacej ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

w Urzedzie Miejskim w Prudniku”.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 120/16/2023
Burmistrza Prudnika

z dnia 28 kwietnia 2023 r.

Instrukeja dotyczaca ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Prudniku

§1

Cze¢s¢ ogdlna

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

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonych ksiegach. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednia data, liczbg i numery przyjetych
i wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéow
$cistego zarachowania.

3. W Urzedzie Miejskim w Prudniku do drukéw $cistego zarachowania, w stosunku do ktdérych
wskazana jest wzmozona kontrola zalicza sie:

a) formularze:

- czeki gotowkowe,

- kwitariusze przychodowe K103,

- mandaty karne,

- karty drogowe,

- arkusze spisu z natury,

b )druki $cistego zarachowania wystawiane w systemie komputerowym KASA Rekord :

- raporty kasowe RK,

- dowody wptaty KP,

- dowody wplaty pokwitowania KP1,

- dowody wyplaty KW.

4. Druki $cistego zarachowania sporzgdzone za pomoca programu komputerowego KASA Rekord
staja sie drukami $cistego zarachowania w momencie ich sporzadzenia i nie podlegaja ewidencji w
ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Numerowanie wystawianych drukéw scistego zarachowania
oraz ich oznakowanie nastepuje automatycznie w programie kasowym z zachowaniem cigglosci w
momencie ich sporzadzania.

§2

Zasady ewidencji drukéw Scislego zarachowania

1. Podstawe gospodarki drukami $cistego zarachowania stanowi ewidencja i kontrola obrotu drukami.
2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

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

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych przez
drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie drukow
jest w przypadku:

- arkuszy spisu z natury - pracownik na stanowisku do spraw inwentaryzacji,

- pozostatych drukéw $cislego zarachowania - kasjer.



4. Przyjmujac do ewidencji druki nalezy sprawdzi¢ liczbe seri¢ i numery drukéw z faktura lub innym
dokumentem stanowigcym podstawe przyjecia drukéw na stan.

5. Druki nieposiadajgce serii i numeréw nalezy oznaczy¢ w odpowiedni sposob przed przyjeciem do
ewidencji. ‘

6. W przypadku niezgodnosci nalezy sporzadzi¢ protokot i przyjaé na stan rzeczywista stwierdzona
ilo$¢ drukow.

7. Przyjecie drukéw do ewidencji potwierdza w ksiedze podpisem pracownik odpowiedzialny za
gospodarke drukami.

8. Kierownik jednostki zobowiazany jest umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposdb zabezpieczajacy
przed zniszczeniem lub kradzieza.

§3

Zasady oznaczania drukéw Scislego zarachowania

1. Druki $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarni¢ serii i numerdéw
oznacza si¢ poprzez nadanie kazdemu egzemplarzowi kolejnego numeru ewidencyjnego.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w bloczkach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
zamiescic:

- rodzaj/ nazwe druku wraz z adnotacjg ,,druk(i) scistego zarachowania”,

- numer kart blokuodnr ...... donr ...... ,

- liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami,
a w odniesieniu do dowodow wplaty przez Skarbnika, Zastgpce Skarbnika lub Kierownika Referatu
w Wydziale Finansowo - Budzetowym.

- date ujecia w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

3. Druki $cistego zarachowania ponumerowane i oznaczone w wyzej wymieniony sposob nalezy
zaprzychodowaé w ksiggach drukéw $cistego zarachowania.

4, Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nieujetych w ewidencji
oraz nie posiadajagcych wymienionych oznaczen.

§4

Zasady prowadzenia ksiegi drukow §cislego zarachowania

1. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju druku
w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatnie] stronie ksiggi nalezy wpisa¢: , ksiega zawiera ...
stron”, ktore sg kolejno ponumerowane i przesznurowane w ksiedze, a nastgpnie zaopatrzy¢
podpisem Kierownika jednostki i Skarbnika.

2. Podstawe zapisow w ksigdze drukéw Scistego zarachowania stanowia:

- dla przychodu — przyjecie ocechowanych drukéw,

- dla rozchodu -pokwitowanie osoby pobierajacej druki.

3 Przychdd i rozchod drukéw $cislego zarachowania w ksiegach zapisuje si¢ poprzez nadanie
odrebnych numeréw w pozycji liczby porzadkowej — LP., wlasciwych kolejno dla przychodu 1
rozchodu drukdw.

4. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapis6w. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢, tak aby mozna go bylo
odczyta¢ i wpisaé prawidlowy zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o
rachunkowosci.



§5

Wydawanie drukéw $cislego zarachowania

1. Wydawanie drukéw $cistego zarachowania odbywa si¢ nastgpujaco:

- czeki gotowkowe pobiera kasjer na podstawie dyspozycji polecenia pobrania z banku gotéwki (PK),
- kwitariusze K103 wydaje si¢ wyznaczonym inkasentom optat skarbowych i podatkéw,

- mandaty karne oraz karty drogowe wydawane sg funkcjonariuszom Strazy Miejskiej w Prudniku,
- arkusze spisu z natury wydaje si¢ przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej lub jego zastepcy.
2. Osoba pobierajaca druki Scistego zarachowania potwierdza podpisem odbiér drukéw w ksiedze
drukéw $cistego zarachowania.

3. W momencie pobierania jednego lub wigcej nowych drukdéw (blokéw) dopuszcza sie mozliwosé
posiadania pobranych wczesniej drukdw.

§6

Inwentaryzacja i archiwizowanie drukéw oraz pozostale postanowienia

1. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania i poréwnaé
ze stanem w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje,
serie i numery inwentaryzowanych drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

2. Druki $cistego zarachowania oraz ksiggi ewidencyjne nalezy przechowywaé przez okres 5 lat w
archiwum jednostki. Dotyczy to roéwniez drukéw anulowanych.

3. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

4. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw s$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numer i seri¢)
zaginionych drukéw. Po stwierdzeniu zagini¢cia nalezy:

- sporzadzié protokdt zaginiecia,

- w uzasadnionych przypadkach jezeli zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa powiadomié
policjg.

Zawiadomienie o zagini¢ciu drukdéw powinno zawiera¢ nastepujace dane:

- liczbg zaginionych drukdw,

- dokladne cechy zaginionych drukéw - numer i seria nadana przez drukarni¢ lub numery nadane we
wlasnym zakresie, symbol lub rodzaj druku,

- date zaginiecia drukéw,

- okolicznosci zaginiecia drukéw,

- nazwe 1 doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku zagubienia, kradziezy badz ewentualnego nieplanowanego zniszczenia drukdéw nalezy
zwroéci¢ si¢ pisemnie do Komisji likwidacyjnej powotanej zarzadzeniem Burmistrza Prudnika o
likwidacje drukéw. Protokdt likwidacyjny sporzadzony na okolicznosé powyzszych zdarzef
powinien zawiera¢ nazwe, seri¢ , numery i ilo$¢ likwidowanych drukow. Protokdt zatwierdzony przez
Burmistrza Prudnika stanowi podstawe zdj¢cia drukow ze stanu w ewidencji.

5. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane poprzez przekreslenie i wpisanie adnotacji
~ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

6. Druki $cislego zarachowania nieobowigzujace, niebgdace w uzytkowaniu, kasjer na podstawie
protokotu zatwierdzonego przez Skarbnika przekazuje Komisji likwidacyjnej. Protokét likwidacii
stanowi podstawe zdjecia drukdéw ze stanu w ewidenc;i.



