Zarzadzenie Nr 3/2013

Burmistrza Szczawna-Zdroju
z dnia 29 stycznia 2013r.

w sprawie zmiany ,,Instrukeji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania”

Na podstawie art. 30, ust. 1 ustawy z dnia 9 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/tj. Dz.U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm./ zarzadzam , co nastepuje :

§1.

Wprowadzam tekst jednolity ,, Instrukeji ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania”,
ktory stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 21/95 Burmistrza Miasta Szczawno-Zdrdj z dnia 22 grudnia 1995r.
w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania™.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/2013
Burmistrza Szczawna- Zdroju
z dnia 29 stycznia 2013y,

INSTR[’JKCIJA EWIDENCII I KONTROL]
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Czes¢ 1. OGOLNA

2.Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniy (ponumerowaniu), ewidencji, kontrolj i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do te go

§ 2.

Do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢ formularze., w stosunky do ktorych wskazana jest
kontrola. Do nich zalicza sig ;
a) czeki gotéwkowe,
b) dowody wplaty KP,
c) arkusze spisu z natury,
d) kwitariusze przychodowe K-103,
e) mandaty karne,
f) legitymacje stuzbowe ,
h) karty dro gowe,
1) inne przyjete do ewidencji na podstawie protokotu przyjecia
2. Dokladna ewidencja i kontrola obroty tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukamj
scistego zarachowania.
Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:
a) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu j zapasow drukow w ksiedze drukow scistego
zarachowania,

przez drukarnie,
3, Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie

drukarnie serii i numeréw, dokonuje sie w nizej podany sposéb:
a) kazdy egzemplarz drukdw oznaczy¢ zastrzezona do tego celu
pieczatka o brzmienju:



DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA
(nazwa jednostki)

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

c) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swdj podpis,

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego

bloku odnotowa¢ (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny,

b) numer kart blokuod nr ,,, donr ...,

c) liczbe kart kazdego bloku po$wiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty przez Skarbnika
Gminy lub osobg przez niego upowazniong.

3. Poszczegdlne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowac w momencie przyjecia

i zaprzychodowac w ksiedze drukéw Scistego zarachowania, Poszczegolne karty blokow

nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania, cigglosei

numerow w ciagu roku. Po wyczerpaniu bloku, na okladee nalezy wpisa¢ okres, w ktorym
druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki Scistego
zarachowania i przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer

i od tego momentu sa drukami scistego zarachowania,

4. Pozostale druki $cistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposéb uniemozliwiajacy

ich zmiane, np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok

i podpisane przez osobe odpowiedzialng za ewidencje drukow scistego zarachowania.

§ 4.

1. Ewidencje drukow écistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego rodzaju
bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga
zawiera ... stron, stownie ... kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a
nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznionej, to jest
Skarbnika Miasta lub jego zastgpcy.

2. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw w $cistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu dowdd przyjecia tj, faktura lub dowéd przekazania przez whasciwa
jednostke.

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw., udokumentowane

upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

3. Zapisy w ksiedze drukow $cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dhugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych ZapisOw.
Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytad i wpisaé zapis
prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescic
swoéj podpis i date dokonania tej czynnosci,

4. Wydanie drukéw scistego zarachowania po raz pierwszy moze nastapi¢ wylacznie na
pisemne zapotrzebowanie, akceptowane przez kierownika komorki, w ktorej dane druki
bedg uzywane.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastaplc wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego i jego rozliczeniu,

5. Druki $cistego zarachowania, ksi¢gi ewidencyjne, protokot przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp,) nalezy przechowywa¢ przez okres 5 lat.

Dotyczy to takze drukow anulowanych,

6. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
"uniewazniony" wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, nalezy pozostawié w bloku, a luzne druki przechowywaé¢ w



przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 5.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania u 0s6b dokonujacych operacji tymi drukarni, W protokole spisu z natury
nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

§ 6.

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przejecia) drukéw scistego zarachowania musi byc zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.
2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalic liczbe i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow scistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
b) w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy,
ktory czeki wydal,
¢) w -uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa,
zawiadomi¢ policje¢.
4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukdw scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:
a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
b) doktadne cechy zaginionych drukéw numer, seria nadana przez drukarnig lub
oparafowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci ,
c) date zaginiecia drukow,
d) okolicznosci zaginigcia drukow,
e) miejsce zaginiecia drukow,
f! nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, numer domu) jednostki
ewidencjonujacej druki.
5. W przydatku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokél, ktory powinien by¢ przechowywany w. aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.

§7.

Za ewidencj¢ i prawidlowa gospodarke drukami Scistego zarachowania odpowiadaja :

a) za legitymacje shuzbowe odpowiada pracownik ~ ds. kadrowych w Wydziale
Organizacyjno-Prawnym,

b) za mandaty karne Komendant Strazy Miejskiej,

¢) za karty drogowe pracownik Wydzialu Gospodarki Komunalnej wydajacy druki ,

d) za czeki gotowkowe, dowody wplaty KP, kwitariusze przychodowe K-103 i arkusze
spisu z natury pracownik Wydziatu Finansowego wykonujgey funkcje Kasjera.
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