ZARZADZENIE NR 123/2017
BURMISTRZA PRZASNYSZA
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukoéw Scislego zarachowania

w Urzedzie Miasta w Przasnyszu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.

z 2017 1. poz. 2342) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ instrukcje ewidencji 1 kontroli drukéw S$cislego zarachowania stanowiaca

zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 127/2013 z dnia 31 grudnia 2013 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Przasnysza

/-/ Waldemar Trochimiuk



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 123/2017

z dnia 29 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

§ 1.
ZASADY OGOLNE

Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym

naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

Druki S$cistego zarachowania uzywane w Urzedzie Miasta podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksigzce drukow $cistego

zarachowania”.

Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢:
- czeki gotdwkowe,

- kwitariusze przychodowe — K 103,

- arkusze spisu z natury,

- bloczki optaty targowe;.

Ewidencja drukéw S$cistego zarachowania polega na biezagcym wpisaniu przychodu,
rozchodu i1 zapasow drukow w ,Ksigzce drukow Scistego zarachowania”, oznaczeniu
numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii 1 numeréw nadanych przez

drukarnige.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie

drukow Scislego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw

w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.



§ 2.

ZASADY OZNACZANIA I EWIDENCJI DRUKOW

. Poszczegolne bloki dowoddéw wplaty 1 wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie

przyjecia i zaprzychodowaé w ,,Ksiazce drukow $cistego zarachowania”.

. Poszczegolne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania cigglosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisac

numery kart bloku.

. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okltadce nalezy wpisaé okres,
w ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako
druki $cistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje

si¢ im kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow S$cistego zarachowania nieujgtych

w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych oznaczen.

. Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku, w ksigzce o ponumerowanych stronach. Na ostatniej
stronie nalezy wpisaé: ksigzka zawiera ...... stron, slownie ............. , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem

kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz skarbnika lub jego zastegpcy.

. Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca
gospodarki drukami S$cistego zarachowania (zaopatrzenia, itp.) nalezy przechowywac

przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji

,uniewazniam” wraz z datg i1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

§3.
POSTANOWIENIA KONCOWE
. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole

zdawczo-odbiorczym.



3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cislego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



