Zalacznik do Zarzadzenia Nr 75/07 Burmistrza Ziebic
z dnia I 1 czerwca 2007 roku .

INSTRUKCJA

ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania .

L Czei¢ ogdlna .
§1.

I Druki scistego zarachowania to formularze powszechnego uzytku , w zakresie ktérych obowigzuje
specjalna ewidencja , majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom , wynikajacych z ich stosowania .

2. Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu ( ponumerowaniu ) , ewidencji , kontroli i
zabezpieczeniu . Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonej ksiedze . W ksigdze tej rejestruje sie pod odpowiednig datq liczbe i numery przyjetych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza kazdorazowo stan poszczegdlnych drukdw Scistego zarachowania
{ wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1 do instrukcji ) .

§2.

l. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze , w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona
kontrola .
W Urzgdzie Miejskim w Zigbicach do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie :
a) czeki gotéwkowe ,
b) czeki rozliczeniowe
¢) kwitariusze przychodowe K-103 ,
d) karty drogowe ,
¢) dowody oplaty targowej ,
f) dowody oplaty parkingowe; ,
g) dowody wplaty — Kasa przyjmie ( KP ),
h) dowody wyptaty — Kasa wyplaci (KW ),
i) arkusze spisu z natury ,
J) inne , wyzej nie wymienione , ustalone przez Burmistrza Ziebic .
W Strazy Miejskiej ;
a) mandaty karne kredytowe
2. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami Scistego
zarachowania,
Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na :
a) komisyjnym przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu ,
b) biezacym wpisaniu przychodu , rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukéw Scisfego
zarachowania ,
¢) oznaczenie numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serii i numerdw nadanych przez
drukarnie .
3. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlows gospodarke , ewidencje i zabezpieczenie druk6w Scislego
zarachowania sa osoby wyznaczone przez Burmistrza Ziebic :
- w Urzedzie Miejskim — pracownik Wydziatu Finansowego ( inspektor ds, ksiggowosci budzetowej ),
- W Strazy Miejskiej — Komendant Strazy Miejskiej .
4. Burmistrz Ziebic zapewni pracownikom odpowiedzialnym za gospodarke drukami écistego zarachowania
nalezyte przechowywanie tych drukow w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem .
3. Do obowigzkéw Komisji , o ktorej mowa w § 2 ust.2 pkt. a nalezy :
a. sprawdzenie ze specyfikacja ( rachunkiem ) wystawiong przez dostaweg liczby drukéw oraz
ewentualnie ich serii i numeréw |
b. nadanie numerow ewidencyjnych dowodom , ktére nie posiadajg serii i numeréw nadanych przez
drukarnie ,
¢.  sporzadzenie protokolu z czynnosci wymienionych w pkt. ,a" i b", ktdry pozostaje w aktach
przechowywanych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania .



Il . Czgsc szezegolowa .
§3.

1. Oznaczenie drukéw Scistego zarachowania , ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i numeréw ;
dokonuje si¢ w sposob podany nizej :
a) kazdy egzemplarz druku 0znaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka Wg nizej podanego wzoru :
DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA
Urzad Miejski w Zigbicach
b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczyc kolejnym numerem ewidencyjnym .
2. W przypadku drukéw broszurowanych ( w blokach ) nalezy dodatkowo na okfadce kazdego bloku
odnotowac ( dotyczy to rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) :
a) numer kolejny bloku ,
b) numery kart bloku od nr ....... domr.ici
c) liczbe kart kazdego bloku , poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cislego zarachowania a w odniesieniu do dowodéw wplaty — przez gtéwnego
ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong .

3. Poszczegbine bloki dowodéw wplaty ( KP) i wyplaty ( KW) nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia
na stan i zaprzychodowaé w ksiedze drukdw Scistego zarachowania . Poszczegéine karty blokéw nalezy
numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciagloci numeréw w ciagu
roku . Na okladce nalezy wpisaé numery kart bloku . po wyczerpaniu bloku , przy wydaniu nastepnego , na
okladce nalezy wpisac okres , w ktérym druki zostaly wykorzystane .

Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki écistego zarachowania i przed ich wydaniem osobie

upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer i od tego momentu sa drukami $cistego zarachowania .

4. Spos6b numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku . Pozostale druki Scistego
zarachowania nalezy numerowaé w sposéb uniemozliwiajacy ich zamiane , n.p. poprzez ustalenie znaku
lub serii , nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok , podpisanie przez osobe odpowiedzialna za
ewidencja drukéw Scislego zarachowania .

§4.

1. Ewidencje wszystkich drukéw scislego zarachowania nalezy prowadzic odrgbnie dla kazdego rodzaju bloku w
ksiedze o ponumerowanych stronach , ktérej wzér stanowi zalaeznik Nr 1 do niniejszej instrukcji . Na ostatniej
stronie nalezy wpisaé : ksiega zawiera ...... stron , sfownie: ,.........._.... s kolejno ponumerowanych |
przesznurowanych i zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem osoby upowaznionej , to jest gléwnego
ksiggowego lub jego zastepey.

2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw scislego zarachowania stanowig :

a) dla przychodu — protokét komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw wraz z odpisem rachunku
dostawcy , ewentualnie dowodu przyjecia ,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru druku lub upowaznienie do odbioru wraz
z zapotrzebowaniem na druki .

3. Zapisy w ksigdze drukéw cislego zarachowania powinny by¢ dokonane czytelnie atramentem lub dhugopisem .
Niedopuszczalne jest jakiekolwieck wycieranie lub wyskrobywanie ( zamalowywanie korektorem) omytkowych
zapiséw . Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak , aby mozna byto go odezytac i wpisa¢ zapis prawidlowy .
Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umieéci¢ swéj podpis i date dokonania tej

czynnoéei .

4. Wydanie drukéw $cistego zarachowania poza Urzad Miejski w Ziebicach moze nastapi¢ wylacznie na pisemne
zapotrzebowanie , podpisane przez kierownika Jednostki , w ktérej druki beda uzywane . Zapotrzebowanie
powinno okreéla¢ zadang liczbe drukéw scislego zarachowania , wskazaé imiennie pracownika upowaznionego
do odbioru drukéw oraz zawieraé rozliczenie z poprzednio pobranych drukéw .

5. W Urzedzie Miejskim w Ziebicach wydanie druku $cistego zarachowania upowaznionej osobie ( ksiggowi
podatkowi , kasjer , inkasenci , sottysi ) , w Strazy Miejskiej — straznicy , moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu
bloku zuzytego .

6. Druki écistego zarachowania , ksiegi ewidencyjne , protokoly przyjgcia i ocechowania wraz z wszelka
dokumentacjy dotyczaca gospodarki drukami Scislego zarachowania ( zapotrzebowania , rozliczenia i t.p. )
nalezy przechowywaé przez okres 5 lat . Dotyczy to takze drukéw anulowanych .

7. Pieczgé -~ DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA — nalezy przechowywaé w szafie metalowej . Za nalezyte
przechowywanie w/w pieczeci odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukami écistego
zarachowania .

8. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,, uniewazniam” wraz z data i
czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnoéei . Anulowane druki » 0 ile 53 zbroszurowane , nalezy
pozostawi¢ w bloku a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce,



9.

Ewidencje drukéw scistego zarachowania , jakimi sg legitymacje ubezpieczeniowe pracownika i jego rodzony ,
legitymacje stuzbowe , prowadzi pracownik do spraw pracowniczych .

&5,

Druki $cistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej , niz raz w roku . Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow scistego zarachowania w sktadowaniu oraz
u 0s6b dokonujacych operacji tymi drukami . W arkuszach Spisu z natury nalezy poda¢ rodzaj , seria i numery
drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe .

2,

§ 6.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej , druki $cistego zarachowania podlegajg przekazaniu w
oparciu o sporzadzony na t¢ okolicznoé¢ protokét zdawczo-odbiorezy .

W przypadku zaginigcia ( zgubienia lub kradziezy) drukéw $cislego zarachowania , nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié liczbe i cechy ( numery , serie , rodzaje picczeci ) zaginionych
drukdw |

. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw scislego zarachowania nalezy :

a) sporzadzié protokot zaginiecia |
b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomié niezwlocznie bank finansujacy , ktéry czeki wydat ,
¢) w uzasadnionych przypadkach , gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa , zawiadomié Policje .

- Wazystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawieraé nastepujace dane :

a) liczbg zaginionych drukéw luznych , wzglednie blokéw | z podaniem ilodci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukdw ,

b) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer , seria nadana przez drukarnie lub oznakowanie drukéw
numerowanych we wlasnym zakresie , symbol druku oraz rodzaje i nazwy umieszczonych pieczeci ,

¢) dat¢ zaginigcia drukéw |

d) okolicznodci zaginiecia drukéw ,

€) migjsce zaginigcia drukéw |

f) nazwa i dokladny adres ( miejscowosé , ulica , numer domu ) jednostki ewidencjonujacej druki .

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scislego zarachowania ( powédz , pozar i t.p. ) , nalezy

sporzadzi¢ protokét , ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke drukami écistego zarachowania .

Druki , ktére wycofane zostaty z obiegu , nieaktualne . podlegaja zniszezeniu przez komisje powolang przez
Burmistrza Zigbic . Sporzadzony na te okolicznosé protoké! zniszczenia , przechowywany jest w aktach
prowadzonych przez osobe¢ odpowiedzialna za gospodarke drukami écislego zarachowania .

Zigbice , dnia 11 czerwea 2007 roku .

Opracowala :

Skarbnik Gminy

rgr Rys2arda Kroczak - Fighor



Zalgcznik nr 1 do Instrukeji ewidencji i kontroli
drukéw $cistego zarachowania z dnia 11 czerwea
2007 roku .

( nazwa jednostki )
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( nazwa druku )

KSIEGA DRUKOW

$cislego zarachowania

Data Treéé : od kogo Serie ilos¢

otrzymano lub komu i numery ol fod Pokwitowanic
wydano prasnee | feaeiedt Stan | odbioru
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Zatgeznik Nr 2 do Instrukeji ewidencji i
kontroli drukéw $cistego zarachowania z dnia
11 czerweca 2007 roku .

PROTOKOL
zdnia .......... s ST voeees 200w rola.

Komisja w skfadzie :

Ls suniin TR Y e, oS T By PP PRI i
( nazwisko i imig ) ( stanowisko )
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powolana zgodnie z § 2 pkt.2 i § Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania do
komisyjnego przyjecia drukéw $cistego zarachowania , w obecnogci pracownika Urzedu Miejskiego ( Strazy
Miejskiej ) odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cistego zarachowania

( nazwisko i imig , stanowisko )
po sprawdzeniu i przeliczeniu otrzymanych drukéw $cistego zarachowania wg faktury ............ S A A S
...... PRI o s s ey b e D s ameese. DI e me e L e e
zdnia ....... BAakd v armap ey s T ... stwierdza , co nastepuje :
L.p. Nazwa druku jedn. iloé¢ wg ilos¢ faktyez. Réznica :
miary faktury stwierdzona + -

1 2 3 4 5 3 7
Komisja ocechowata i nadala numery nastepujacym drukom :
L.p. Nazwa druku j.miary ilogé numery od - do Uwagi

1 2 3 4 5 6
Uwagi i wnioski Komisji :.............. 0 it e s vy sy AP R T LT T e

Niniejszy protokét wraz z zatgezong fakturg ............. N VA Y T AR VT T stanowi

podstawg zaprzychodowania w/w drukéw w ewidencji drukéw cistego zarachowania przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cistego zarachowania

Podpisy :
I.  Pracownik odpowiedzialny za Czlonkéw Komisji :
gospodarke drukami 4cislego
zarachowania  [— E S R
A S L e
......................................... T T —.
Ziehice:daia s 200 .... roku .




