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Zarzadzenie Nr 127/2012
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 2 stycznia 2012 roku

w sprawie gospodarowania drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Micjskim
w Kozienicach.

Na podstawie wustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.}; ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

WPROWADZAM INSTRUKCJE
gospodarowania drukami $cislego zarachowania w Urzedzie Miejskim
w Kozienicach.

§ 1

Druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich stosowania.

Druki scistego zarachowania podlegajg ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego zatozone]
ksigdze. W ksiedze rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych oraz
zwrdconych formularzy i wyprowadza sie kazdorazowo stan poszczegolnych drukéw $cistego
zarachowania.

§2

Do drukéw scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miejskim w Kozienicach do drukow $cistego
zarachowania zalicza sie:

czeki gotdbwkowe,

kwitariusze przychodowe K — 103,

kwitariusze przychodowo - ewidencyjne K — 104,

arkusze spisu z natury,

karty drogowe,

dowody wpftaty optaty targowej.

Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:
przyjeciu drukow przez odpowiedzialnego pracownika niezwlocznie po ich otrzymaniu,
biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukow $cistego
zarachowania,
oznaczeniu kolejnym numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajgcych serii i numerdw
nadanych przez drukarnie.



W przypadku drukow broszurowanych nalezy dodatkowo na okiadce kazdego bloku odnotowac
numer Kart bloku od Nr ... do Nr ... liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby
odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowoddow
wplaty — przez Skarbnika lub osobe upowazniona.

W przypadku optaty targowej drukami $cistego zarachowania sg paragony fiskalne drukowane
przez kasy fiskalne, bedace potwierdzeniem wptaty optaty targowej tak jak dowod KP”.

§3

1. Ewidencje drukdow Scistego zarachowania nalezy ponumerowadé, posznurowaé oraz
oparafowacé. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
» Ksiega zawiera ... stron — sfownie ..., oraz potwierdzi¢ podpisem Skarbnika, Burmistrza
tub osob przez nich upowaznionych.
2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig;
a) dla przychodu — protokdt komisji dokonujgcej przyjecia i ocechowania drukow z opisem
rachunku dostawy, ewentualnie dowodu przyjecia,
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow, udokumentowane

upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

3 Zapisy w Ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonane czytelnie atramentem

lub diugopisem. Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go byto odczytal i wpisac
zapis prawidfowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesione] poprawki umiescic
swoOj podpis i date dokonania te] czynnosci.

4. Wydanie drukow $Scistego zarachowania moze nastapic wytacznie na pisemne
zapotrzebowanie, akceptowane przez kierownika komorki w ktorej druki beda uzywane.
Pobranie nowego druku — bloku moze nastgpic wyigcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okreslac zgdang liczbe drukdéw $cistego
zarachowania, wskaza¢ imiennie pracownika upowaznionegc do odbioru drukéw oraz
zawierac rozliczenie z poprzednio pobranych drukow.

5. Biednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji , uniewazniam’
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.

Uniewaznione druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
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§ 4

Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalic stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania w skladowaniu oraz u os6b dokonujgcych operacji tymi drukami. W arkuszach
spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukdw oraz wymienic ich liczbe.

§5

1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej, druki S&cistego zarachowania podlegajg
przekazaniu tacznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okolicznos¢ przekazania (przejecia)
drukdéw Scistego zarachowania musi by¢é zamieszczona w protokdle zdawczo — odbiorczym.

2. W przypadku zaginiecia {zgubienia lub kradziezy) drukdéw Scistego zarachowania nalezy
hiezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw i ustalic liczbe i cechy (numery, serie)
zaginionych drukow.,



3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzic protokét zaginiecia,
b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwiocznie bank finansujgcy, ktory czeki
wydat,
c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukdéw $cistego zarachowania powinny zawierac
nastepujgce dane:
a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
b) dokfadne okreslenie zaginionego druku,
c) date zaginiecia druku,
d) okolicznosci zaginiecia drukow,
e) miejsce zaginiecia drukéw,
f)  nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzgdzic¢
protokot, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 6

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokéty przyjecia drukéw ( zapotrzebowania,
rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat.
Dotyczy to takze drukéw uniewaznionych.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Z dniem wejscia w zycie Zarzgdzenia traci moc zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Gminy
Kozienice Nr 303/2005 z dnia 17 listopada 2005 roku zmieniajgcego Zarzadzenie w sprawie

instrukcji obiegu dokumentow.




