ZARZADZENIE Nr 12/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 14 stycznia 2016 r.
w sprawie instrukcji obrotu drukami $cislego zarachowania

Na podstawie art. 4 ust 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz.

U. 22013, poz. 330 r. z p6zn. zmian.) - Burmistrz Miasta i Gminy Zawichost zarzadza, co
nastepuje:

§ 1

Wprowadza do stosowania w Urzgdzie Miasta i Gminy Zawichost instrukcje obrotu
drukami $cistego zarachowania stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Zawichost.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 12/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 14 stycznia 2016 roku

INSTRUKCJA OBROTU DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Instrukcja okresla podstawowe zasady gospodarki drukami Scistego zarachowania w Urzedzie
Miasta i Gminy Zawichost. Druki scistego zarachowania s3 to formularze powszechnego
uzytku, w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiec ewentualnym
naduzyciom.

Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej
ksiedze. W ksiedze rejestruje si¢ pod odpowiednig datg i liczba numery przyjetych i
wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych

drukow Scistego zarachowania.

§1

DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Scistej ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu podlegaja druki Scistego zarachowania
wymienione w punkcie 2.

2. Do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢ formularze drukéw powszechnego uzytku:
a) czeki gotdwkowe,
b) kwitariusze K-103,

¢) arkusze spisu z natury,

Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:
- biezacym wpisywaniu przychodu i rozchodu zapaséw drukow,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych

przez drukarnig.



§2

OSOBA ODPOWIEDZIALNA

Osoba odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania jest pracownik

wyznaczony przez Kierownika Jednostki.

Odpowiedzialnos¢ rozpoczyna si¢ z chwilg przyjgcia drukow.

Przyjecie drukéw przez osobe odpowiedzialng nastgpuje w obecnosci pracownika

upowaznionego przez Kierownika Jednostki.

Do obowigzkéw osoby odpowiedzialnej nalezy:

a) dbato$é o wlasciwe zabezpieczenie drukow przed samowolnym pobraniem,

b) oznaczenie numeréw ewidencyjnych drukoéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnig,

¢) biezace wpisywanie przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow

Scistego zarachowania.

Do obowiazkdéw pracownika, o ktorej mowa w pkt 4 nalezy:

a)

b)

sprawdzenie zgodnosci ilosci, ewentualnie serii i numeréw przyjetych drukow z fakturg
(rachunkiem) dostawcy,

nadanie numerdw ewidencyjnych drukom, ktére nie posiadaja serii i numeréw nadanych
przez drukarnig,

uczestnictwo w fizycznym przekazaniu - przyjeciu drukow Scistego zarachowania przez

osoby odpowiedzialne,

§3

PRZECHOWYWANIE DRUKOW

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane W zamknigtym

pomieszczeniu, w odpowiednio zabezpieczonych szafach.

2. Szafy lub pomieszczenia powinny by¢ tak zabezpieczone, aby uniemozliwily samowolne

pobranie drukéw bez wiedzy osoby odpowiedzialne;.

§4

OZNAKOWANIE DRUKOW

. Formularze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ w miare mozliwosci zakupywane z

nadrukowanymi juz seriami i numerami.



2. Jezeli zakupione druki nie sa oznakowane przez drukarni¢ nalezy:
a) Dokona¢ oznakowania w nizej podany sposob:
- luzne egzemplarze drukow - kolejnym numerem ewidencyjnym,
- druki zbroszurowane w blokach oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym

kazdy druk, a nastepnie na okladce bloku kolejny numer bloku.

b) kolejne bloki i karty blokéw nalezy ponumerowa¢ bezposrednio przed wydaniem ich
do uzytku, w celu zachowania cigglosci numeréw w ciagu roku. Na okiadce nalezy

wpisa¢ numery kart bloku.

¢) luzne egzemplarze drukéw np. arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki
Scislego zarachowania. Przed ich wydaniem nadaje si¢ im kolejny numer i od tego
momentu sg drukami $cislego zarachowania.

d) niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nieujetych w
ewidencji oraz nie posiadajagcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
e) druki S$cistego zarachowania nalezy numerowa¢ i oznacza¢ w sposob nie

umozliwiajgcy ich zamiang .

§5
EWIDENCJA OBROTU

. Obrot drukami $cislego zarachowania ewidencjonowany jest w ksigzce drukéw scistego
zarachowania.
Strony w ksigzce drukow Scistego zarachowania powinny by¢ zbroszurowane (w sposob
uniemozliwiajacy rozszycie), ponumerowane, a ich ilos¢ powinna by¢ wpisana na
ostatniej stronie i poswiadczona przez osobg upowazniong.
Podstawe zapisow w ksigzce drukoéw $cistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu - opisana faktura zakupu drukow $cistego zarachowania,
b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

. Zapisy w ksiedze drukdw S$cistego zarachowania powinno by¢ dokonywane starannie
i czytelnie.
Btedne zapisy poprawia si¢ poprzez skreslenie omytkowego zapisu i parafowanie przez
osobe dokonujaca skreslenia oraz wpisanie nowego poprawionego zapisu.
Wydawanie drukéw $cistego zarachowania nastgpuje po uprzednim zdaniu kopii wezesniej

pobranych i wykorzystanych drukéw.



§6
KONTROLA OBROTU DRUKAMI

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Spisowi z natury podlegaja druki $cistego zarachowania bedace na stanie magazynowym,
jak rowniez znajdujace sie u 0séb korzystajacych z tych drukéw. W arkuszach spisu
z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbg.

2. Obowigzkowo inwentaryzacje drukéw S$cistego zarachowania nalezy przeprowadzi¢
w przypadku:

a) zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami,

b) zaginigcia (zgubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania.



