Zalgeznik fio P(Z S ,b ]2'0’ 5}
B e ot 10.10.2018

w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw Scislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach

INSTRUKCJA
EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISEEGO
ZARACHOWANIA W URZEDZIE MIEJSKIM
WPYRZYCACH

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje¢ opracowano na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2019 1. poz.351),

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 t., poz.
869 z pézn. zm.),

Rozdzial 11
Objasnienia

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad lub gminng jednostke organizacyjna,
— kierowniku jednestki — oznacza to burmistrza, kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,
— ksiggowym-— oznacza to skarbnika gminy, gléwnego ksiegowego gminnej jednostki organizacyjne;j.

§3.

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie, ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksiedze drukéw $cistego zarachowania”.

W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia datg liczbe¢ i numery przyjetych i wydanych oraz
zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw Scistego
zarachowania.



3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana

jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

kwitariusze przychodowe K-103,

arkusze spisu z natury,

karty drogowe,

$wiadectwa szkolne,

legitymacje szkolne,

zezwolenia na wykonywanie regularnych przewoz6w oséb w krajowym transporcie drogowym,
wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie

drogowym,
zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie

drogowym,

wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym,

bloczki mandatdw,

inne druki cistego zarachowania wprowadzone zarzadzeniem kierownika jednostki.

§4.

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

Scislego zarachowania.

2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu z wydziatéw merytorycznych, celem zaliczenia
ich, jako drukéw scistego zarachowania,

biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie drukéw

Scistego zarachowania jest kasjer, ktory jednoczesnie sklada oswiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnosci za gospodarke tymi drukami. (Zat. Nr 1)

§5.

1. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w
miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

2. Do obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami Scistego zarachowania
nalezy:

- sprawdzenie ze specyfikacja (z fakturg, z rachunkiem) wystawiong przez dostawce, ilosci drukow

$cislego zarachowania oraz ich serii i numeréw,

- nadanie numeréw dowodom, ktore nie posiadajg serii i numeréw nadanych przez drukarnig.



Rozdzial 11
Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§ 6.

1. Oznaczenie drukéw S$cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig serii
i numerdw, dokonuje sie w nizej podany sposdb:
— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé zastrzezong do tego celu pieczatka wedlug podanego
nizej wzoru:

1. ,,Druk $cistego zarachowania Urzad Miejski w Pyrzycach”
2. ,,Druk $cislego zarachowania..............ccoceenene. (nazwa gminnej jednostki organizacyjne;j)”

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
— obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukéw pracownik
stawia swoj podpis.

Pieczgé ,,Druk S$cislego zarachowania” nalezy odpowiednio zabezpieczyé. Za nalezyte
przechowywanie pieczeci, stuzacych do cechowania drukéw $cistego zarachowania, odpowiedzialny
jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow scistego zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okiadce kazdego bloku
odnotowa¢ (dotyczy to réwniez drukéw posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni):

— numer kolejny bloku,

— numer kart bloku od nr.............. donr.............. ,

— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cislego zarachowania.

3. Poszczegblne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku,
w celu zachowania cigglosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktdrym
druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sig, jako druki $cistego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer
i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

5. Druki $cistego zarachowania nalezy numerowaé w sposéb uniemozliwiajagcy ich zmiane, np.
ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego famanego przez rok i podpisane przez osobg
odpowiedzialng za ewidencje drukow $cistego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nieujetych
w ewidencji oraz nieposiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§7.

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. (Zal. Nr 2)

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ,Ksiega zawiera........... stron, stownie:............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych”, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub
pracownika przez niego upowaznionego i skarbnika ( gtéwnego ksiggowego).



§8.

1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scislego zarachowania stanowia:

- dla przychodu — kserokopia rachunku dostawy, ewentualnie dowody przyjecia,

— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

2. Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna
go bylo odczytac¢ i wpisaé prawidtowy, zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy o
rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj
podpis i date dokonania tej czynnoscei.

3. Wydanie drukow $cistego zarachowania moze nastapi¢ wylgcznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego zastepcg.
(Zat. Nr 3)

Upowaznienia w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach wydaje Wydziat Organizacyjny, a w gminnych
jednostkach organizacyjnych kierownik jednostki.

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

5. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbg drukéw $cistego zarachowania oraz imiennie
pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawieraé¢ rozliczenie z poprzednio pobranych
drukéw.

6. Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi rejestr upowaznien
do pobrania drukow Scistego zarachowania. (Zat. Nr 4)

§9.

1. Druki $cislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczacag gospodarki drukami S$cistego zarachowania, nalezy
przechowywaé przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2. Blednie wypeione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano” wraz
z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynno$ci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce do czasu ich likwidacji.

Rozdzial IV
Kontrola i ewidencja drukéw $cislego zarachowania

§ 10.

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



2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu lacznie ze skladnikami majgtkowymi. Okoliczno$é przekazania (przyjecia) drukéw
$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym. (Zat. Nr 5)

§ 11

1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukoéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje) zaginionych drukdow.

2. Po stwierdzeniu zagini¢cia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

— sporzadzié protokél zaginiecia, ( Zal. Nr 6)
— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢ policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastgpujgce dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukéw,

- dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczgci,

— date zaginiecia druko6w,

— okolicznosci zaginigcia drukéw,

— miejsce zaginiecia drukow,

— nazwe i dokladny adres (miejscowo$é, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw S$cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokél, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng
za gospodarke drukami scistego zarachowania.

§12.

1. Nieaktualne, wadliwe druki S$cistego zarachowania podlegaja likwidacji przez komisje
likwidacyjna, ktora powoluje kierownik jednostki.

2. W sktad komisji wchodza 3 osoby.

3. Komisja likwidacyjna zobowigzana jest do sporzadzenia protokotu likwidacji, ktéry powinien
by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za
gospodarke drukami scistego zarachowania. (Zat. Nr 7)

4. Fizycznej likwidacji drukéw scistego zarachowania dokonuje sie przez pocigcie na niszczarce i

przekazanie na makulature.

..............................

ownik jednostki



Zalacznik Nr 1

do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania

w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego zarachowania

Ja, nizej podpisana(y)
i imig i nazwisko pracownika
zatrudniona(y) w

...........................................................................................................................

Jednostka organizacyjna

1. Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ za gospodarke nastgpujagcymi drukami $cistego
zarachowania, z zachowaniem odpowiedniego trybu:

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

wymieni¢ druki Scislego zarachowania

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, wynika dla mnie
obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kazde zadanie pracodawcy.

3. Os$wiadczam, ze znane mi sg przepisy dotyczace gospodarki drukami $cistego zarachowania,
obowiazujgce w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach, przyjmuje na siebie obowiazek rozliczania sig
z powierzonych mi drukéw oraz zobowigzuj¢ si¢ do prowadzenia ewidencji, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

miejscowosé

.....................................................

Podpis pracownika



Zalgcznik Nr 2

do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw Scislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach

nazwa jednostki
Ksiega drukow Scislego zarachowania
Zalozona dnia creescccenseserstesnnssnastee
Zakonczona dnia
] 1
nazwa druku ............
lloé¢ . Adnotacje dotyczace zwrotu drukéw
Tresé Da(t’i\:vgtérﬁer Nr kolejny
(od kogo Seria . ; Ewentualn | przychodu,
Lp. | Data | otrzymano | i numery wp}gty lub - Data i podpls ailosé pod ktérym
lub komu | drukew przychéd | rozchéd | stan pot\/\(lerdzenl zwracajaceg | i, uzytych |  zapisano
wydano) . Qata N drukéw niezuzyte
odbioru druki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
ostatnia strona
Ksigga zawiera ......... Stron, STOWIIE: .. oeeeiiei e kolejno

ponumerowanych, przesznurowanych.

pieczel jednostki

.............................................

podpis kierownika jednostki




Zatagcznik Nr 3

do Instrukcji ewidencji i kontroli
druk6w §cistego zarachowania

w Urzgdzie Miejskim w Pyrzycach

Upowaznienie (stale/jednorazowe+) Nr.......
do pobrania drukéw S$cislego zarachowania

imig I nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydzialu

do pobierania*/pobrania* nastepujacych drukow $cistego zarachowania

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

miejscowosé podpis kierownika jednostki

*piepotrzebne skreslic



Rejestr upowaznien

Zalgcznik Nr 4

do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukow $cistego zarachowania

w Urzedzie Migjskim w Pyrzycach

do pobrania drukéw Scislego zarachowania

Lp.

Nr
upowaznienia

Data
wystawienia

Czas
obowigzywania

Osoba Osoba
upowazniona wydajgca
upowaznienie




Zalacznik Nr 5

do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw Scislego zarachowania

w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach

Protokét
zdawczo-odbiorczy drukoéw Scislego zarachowania

sporzadzony w ......... deene it eeans wdniu ...

1. Niniejszy protokdét dotyczy przekazania oraz przyjecia nastepujacych drukéw scistego

...............................................................................................................

imig i nazwisko pracownika

Osoba przyjmujaca

imie [ nazwisko pracownika

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw scistego zarachowania przekazaniu
podlegaja:

podaé rodzaj druku Scistego zarachowania

WHIOSCH. et
podad liczbe drukow Scislego zarachowania

2. Stan ewidencyjny przekazywanych drukéw $cistego zarachowania jest zgodny/ niezgodny* z
prowadzong ewidencja (ksigga drukéw $cistego zarachowania).

3. Osoba przekazujgca i przejmujaca druki $cislego zarachowania nie wnosi zastrzezen /wnosi
zastrzezenia* do opisanego w protokole stanu drukéw Scistego zarachowania.

...............................................................................................................

.............................................

podpis przyjmujgcego

*niepotrzebne skresli¢



Zalycznik Nr 6

do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw $cislego zarachowania

w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach

Protokoét
zaginiecia / uszkodzenia/ kradziezy*

drukéw S$cistego zarachowania

SPOrzadzony W ......c.oeveeenvnnnen. wdnit .coooen

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania stwierdza si¢
zaginiecie / uszkodzenia / kradziez* nastgpujacych drukow:

Rodzaj druku Scistego . . . -
L.p. J . g Seria i nr Liezba drukéw
zarachowania
Uwagi
imie i nazwisko pracownika podpis kierownika jednostki

*niepotrzebne skreslié



Zatgcznik Nr 7

do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw $cistego zarachowania

w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach

Protokot likwidacji
drukéw scislego zarachowania

Przeprowadzonej w dniu .........ccoeuenenee. przez zesp6t w skladzie:
L - przewodniczacy
2 e e -czlonek
G TR ST -czlonek

imie i nazwisko

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
ZAraChOWaNIA —......ecvvvvveeetiee e cieen e vaeeanenes

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Lp. Rodzaj druku Scislego Seria i nr Liczba drukéw Uwagi
zarachowania

.....................................................................................................
...........................................................................................................

podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania

podpisy 0s6b uczestniczgcych w likwidacji



