Zarzadzenie Nr 120/1 /2025
Burmistrza Prudnika
z dnia 2 stycznia 2025 r.

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

Na podstawie przepiséw art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zmianami) oraz art. 10 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zmianami)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcj¢ dotyczgca ewidencji i kontroli drukow
Scislego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Prudniku stanowiacg zalgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

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

Budzetowego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 120/16/2023 Burmistrza Prudnika z dnia 28 kwietnia
2023 r. w sprawie ,Instrukcji dotyczacej ewidencji i kontroli drukéw S$cistego

zarachowania w Urzedzie Miejskim w Prudniku”.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zakacznik
do Zarzadzenia Nr 120/1/2025
Burmistrza Prudnika
z dnia 2 stycznia 2025 r.

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

§1

Czes¢ ogolna

1. Druki $cislego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiegaé naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania.

2. Druki $cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu ( ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cislego zarachowania prowadzi sie w
specjalnie do tego celu zalozonych ksiggach. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig
datg, liczbe i numery przyjetych 1 wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza si¢
kazdorazowo stan poszczeg6lnych drukéw Scistego zarachowania.

3. W Urzedzie Miejskim w Prudniku do drukéw $cislego zarachowania , w stosunku do
ktérych wskazana jest wzmozona kontrola zalicza sig :

a) formularze:

- kwitariusze przychodowe K103,

- mandaty karne,

- karty drogowe,

- arkusze spisu z natury.

§2

Zasady ewidencji drukow Scislego zarachowania

1. Podstawe gospodarki drukami Scistego zarachowania stanowi ewidencja i kontrola obrotu
drukami.

2. Ewidencja drukoéw $cistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu w ksigdze drukéw $cistego zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych

przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtows gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow jest w przypadku:

- arkuszy spisu z natury — wskazany pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego

w Referacie Ksiggowosci Budzetowe;.

- mandatéw karnych — wskazany pracownik Wydzialu Gminnego Centrum Reagowania
i Porzadku Publicznego,

- kwitariuszy przychodowych K103 -~ wskazani pracownicy Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w Referacie Ksiegowosci Budzetowej i Referacie Podatkéw 1 Optat
Lokalnych.



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

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

6. W przypadku niezgodno$ci nalezy sporzadzi¢ protokol i przyjaé na stan rzeczywisty
stwierdzong ilo$¢ drukow.

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

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

§3

Zasady oznaczania drukow $cistego zarachowania

1. Druki $cislego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnig serii i numeréw
oznacza sie 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 adnotacja ,,druk(i) Scistego zarachowania”,

- numer kart blokuod nr ...... donr ...... ,

- liczbe kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami, a w odniesieniu do dowoddéw wplaty przez Skarbnika Gminy, Zastgpce Skarbnika
lub Kierownika Referatu w Wydziale Finansowo — BudZzetowym,

- date ujecia w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

3. Druki $cistego zarachowania ponumerowane i oznaczone w wyzej wymieniony sposob
nalezy zaprzychodowa¢ w ksiegach drukow scistego zarachowania.

4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nieujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wymienionych oznaczen.

§4

Zasady prowadzenia ksiegi drukow $cislego zarachowania

1. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
druku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie ksiggi nalezy wpisac:
,ksiega zawiera ... stron”, ktore sg kolejno ponumerowane i przesznurowane w ksigdze, a
nastepnie zaopatrzy¢ podpisem Kierownika jednostki i Skarbnika Gminy.

2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:

- dla przychodu — przyjecie ocechowanych drukow,

- dla rozchodu - pokwitowanie osoby pobierajacej druki.

3. Przychéd i rozchdd drukéw Scistego zarachowania w ksiggach zapisuje si¢ poprzez nadanie
odrebnych numerow w pozycji liczby porzadkowej — LP., wtasciwych kolejno dla przychodu

i rozchodu drukéw.

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



§5

Wydawanie drukoéw $cislego zarachowania

1. Wydawanie drukéw Scistego zarachowania odbywa si¢ nastepujgco:

- kwitariusze K103 wydaje si¢ wyznaczonym inkasentom optat skarbowych i podatkow,

- mandaty karne oraz karty drogowe wydawane sa funkcjonariuszom Strazy Miejskiej
w Prudniku,

- arkusze spisu z natury wydaje si¢ przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej lub jego
zastepcy.

2. Osoba pobierajaca druki $cistego zarachowania potwierdza podpisem odbiér drukéw
w ksigdze drukéw $cistego zarachowania.

3. W momencie pobierania jednego lub wi¢cej nowych drukéw (blokéw) dopuszcza sie
mozliwos$¢ posiadania pobranych wczesniej drukdw.

§6

Inwentaryzacja i archiwizowanie drukow oraz pozostale postanowienia

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

2. Druki $cistego zarachowania oraz ksi¢gi ewidencyjne nalezy przechowywac przez okres 5
lat w archiwum jednostki. Dotyczy to réwniez drukéw anulowanych.

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

4, W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzié inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numer i seri¢)
zaginionych drukéw. Po stwierdzeniu zaginig¢cia nalezy:

- sporzadzi¢ protokol zaginigcia,

- w uzasadnionych przypadkach jezeli zachodzi podejrzenie popelnienia przestgpstwa
powiadomié policje.

Zawiadomienie o zaginieciu drukow powinno zawiera¢ nastgpujace dane:

- liczbg zaginionych drukow,

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

- date zagini¢cia drukow,

- okoliczno$ci zaginiecia drukow,

- nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku zagubienia, kradziezy badz ewentualnego nieplanowanego zniszczenia drukow
nalezy zwrdcié¢ si¢ pisemnie do Komisji likwidacyjnej powotanej zarzadzeniem Burmistrza
Prudnika o likwidacje drukéw. Protokot likwidacyjny sporzadzony na okolicznos$é
powyzszych zdarzen powinien zawiera¢ nazwe, seri¢ , numery i ilo$¢ likwidowanych drukow.
Protokét zatwierdzony przez Burmistrza Prudnika stanowi podstawe zdjecia drukdw 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 $cistego zarachowania nieobowigzujgce, niebgdace w uzytkowaniu, osoba
odpowiedzialna za prawidtowg gospodarke, ewidencje¢ i zabezpieczenie drukéw na podstawie



protokotu zatwierdzonego przez Skarbnika Gminy przekazuje Komisji likwidacyjne;.
Protokét likwidacji stanowi podstawe zdjecia drukéw ze stanu w ewidencji.

7. Druki oraz ksiege drukéw wraz z dowodami potwierdzajacymi dokonane w niej zapisy
przechowuje si¢ w zamknieciu, tak by uniemozliwi¢ dostep oséb trzecich.

§7

1.Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z niniejszg instrukcja i przestrzegania w pelni zawartych
W niej postanowien.




