ZARZADZENIE NR 167/2019
BRMISTRZA MIASTA MAKOW MAZOWIECKI
z dnia 10 grudnia 2019 roku

w  sprawie: wprowadzenia zasad gospodarowania drukami Scislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art.10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
z 2019 r., poz. 869) , art, 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku ¢ samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r., poz.506 ze zm.)

Burmistrz Miasta
zarzadza, co nastepuje:

1. Wprowadzi¢ do stosowania Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukow scislego
zarachowania w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim stanowiacg zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg do 01 stycznia
2019 roku.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 167/2019
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 10 gradnia 2019 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI 1 KONTROLI DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE MIEJSKIM W MAKOWIE MAZOWIECKIM

§ 1.

Druki Scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, podlegajace specjalne)
ewidencji, ktora ma zapobiec ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

§2.

Ewidencj¢ drukéw scislego zarachowania prowadzi sie w ksigdze drukow Scistego
zarachowania.

§3.

W rejestrze wpisuje sig¢ liczbe wydanych lub przyjetych egzemplarzy danego formularza, date
ich wydania, przyjecta, zwrotu, a takze ich oznaczenta (numery, symbole).

§ 4.

Dla kazdego formularza prowadzi sie odrebny rejestr.

§ 5.

Ewidencji w rejestrze podlegajg w szczegdlnosei:
- arkusze spisdéw z natury,
- bloczki oplaty targowe;.

§ 6.

Kierownik jednostki w razie potrzeby rozszerza katalog formularzy drukéw objetych
rejestrem drukow scistego zarachowania.

§7.

Odpowiedzialny za prawidtowa ewidencje¢, organizacj¢, gospodarke i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony do tego celu przez kicrownika Wydzialu
Budzetu i Finansow. Kierownik jednostki jest zobowiazany zapewni¢ wyznaczonemu
pracownikowi odpowtednie warunki do przechowywania drukow scistego zarachowania w
miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.



§ 8.

Nadzér nad ewidencja, gospodarka i zabezpieczeniem drukéw $cistego zarachowania
sprawuje glowny ksicgowy.

§9.

Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

- ponumerowaniu — w przypadku formularzy powszechnego uzytku objetych kontrolg
zuzycia,

- wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukdow w rejestrze,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii 1 numerdw nadawanych
przez drukarni¢ lub program komputerowy.

§ 10.

Oznaczenia drukdw nieposiadajacych seril | numerdw dokonuje sie przez:
- oznaczenic kazdego egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym,
- zlozenie podpisu przez pracownika odpowiedzialnego za ewidencjg.

§11.

Pieczgé Druk Scistego zarachowania nalezy przechowywaé w migjscu zabezpicczonym przed
kradziezg lub zniszczenicm. Za nalezyte przechowywanie pieczeci — stuzacych do
cechowania drukéw Scistego zarachowania — odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
gospodarke drukow scislego zarachowania.

§12.

W przypadku drukéw zszytych, oprawionych, broszurowych w bloki nalezy dodatkowo na
okladce nanies$¢: numer kolejny bloku, numery stron bloku, liczbe stron.

§ 13.

Oznaczenia drukow scistego zarachowania nalezy dokonywac w sposdb uniemozliwiajacy ich
zmiang.

§ 14.

Zabronione jest wydawanie drukow scislego zarachowania nieujetych w ewidencji oraz
nieposiadajgcych wymienionych wyzej oznaczen.

§ 15.

Ewidencje prowadzi si¢ osobno dla kazdego rodzaju druku i kazdego bloku — w ksiedze
drukow $cistego zarachowania znajdujacych sie w ksiedze o ponumcrowanych stronach. Na
ostatniej stronie ksiegi wpisuje si¢: Ksigga zawiera ... stron ponumerowanych. Ksiege
podpisuje glowny ksiegowy 1 kierownik jednostki.



§ 16.

Druki oraz ksigege drukéw wraz z dowodamt potwierdzajagcymi dokonane w niej zapisy
przechowuje si¢ w zamknigciu, tak by uniemozliwi¢ dostep oséb trzecich.

§17.

Podstawg zapiséw w ksiedze drukdw scislego zarachowania sa:
- dla przychodu - przyjecie druku wraz z opisem rachunku dostawcy,
- dla rozchodu — pokwitowante osoby upowaznionej do odbioru druku, udokumentowane

upowaznieniem.
§18.

Zapisy w ksigdze drukéw Scislego zarachowania musza byé czytelne i dokonane w sposob
trwaly — recznie, pismem maszynowym lub komputerowo. Zapis omylkowy nalezy
przekresli¢ tak, aby mozna bylo go odczytaé, a obok wpisaé zapis prawidlowy. Obok
poprawki osoba odpowiedzialna za ewidencje umieszcza swoj podpis i date dokonania
poprawki.

§ 19.

Druki wypetnione blednie, ktérych nie mozna poprawié, podlegaja anulowaniu poprzez
wpisanie przez osob¢ upowazniong do dokonania danej czynnosci slowa: Anulowano i
opairzenie go datg i podpisem. Anulowane druki $cistego zarachowania przechowuje sie w
specjalnie do tego celu prowadzonej teczce.

§ 20.

Wydanie druku $cislego zarachowania moze nastgpi¢ jedynie w sytuacji pisemnego
zgloszenia zapotrzebowania przez komoérke, w ktorej druki beda uzywane. Pobranie nowego
druku moze nastapi¢ dopiero po zdaniu kopit druku dotychczas wykorzystywanego.
Zglaszane zapotrzebowanie, zaakceptowane przez kierownika komorki, powinno okreslaé
2adana liczb¢ drukow i wskazywac imiennie pracownika upowaznionego do ich odbioru.

§21.

Druki scislego zarachowania, ksiegi, rejestry oraz inna dokumentacje dotyczaca drukow
scistego zarachowania przechowuje sie przez 5 iat.

§22.

Co najmniej raz w roku dokonuje si¢ inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania w drodze
spisu z natury. W arkuszach spisowych podaje si¢ rodzaj, sume¢ i numer poszczegélnych
drukow. Na dowdd stwierdzenia zgodnosei stanu drukéw z ewidencja komisja dokonujgca
inwentaryzacji zamieszcza klauzule o nastepujacej tresci: Stwierdza si¢ zgodnosé stanu
drukow Scislego zarachowania wg stanu na dzien ..., a takze podpisy cztonkéw komisji 1 date.
Stan drukéw w ksiedze ewidencyjnej wprowadzony na dzien kontroli powinien byé
podkreslony kolorem czerwonym.



Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ kazdorazowo w przypadku stwierdzenia zaginiecia,
zagubienia lub kradziez druku scistego zarachowania.

§ 23.

W przypadku stwierdzenia zagubienia lub kradziezy druku $cistego zarachowania nalezy
przygotowaé bezzwlocznie stosowny protokol, a jezeli jest to konieczne — powiadomié takze
zainteresowane podmioty (kontrahentéw, banki, policje).

Procedure t¢ przeprowadza si¢ takze w przypadku calkowitego lub czesciowego zniszczenia
druku $cistego zarachowania.

§ 24.

Protokét zagintecia powinien zawieraé¢ w szczegoinoscei:

- liste zaginionych drukow, a w przypadku blokow takze podanie liczby egzemplarzy w
kazdym bloku,

- numery i seria zaginionych drukow,

- opis cech zaginionych drukow,

- dat¢ zaginiecia,

- okolicznodci zaginiecia,

- miejsce zaginiecia,

- nazwe 1 adres jednostki ewidencjonujgcej druki,

- imi¢ i nazwisko 1 dokladny adres osoby ewidencjonujacej druki.

§ 25.

W przypadku zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié protokot, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami Scistego zarachowania.




