Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 435/21
Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podl.
z dnia 08.01.2021r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski

ROZDZIAL 1
Wprowadzenie

§1

Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

Druki staja sig drukami $cistego zarachowania od momentu wpisania ich do ksiggi drukow
Scistego zarachowania, w ktdrej rejestruje si¢ pod data — liczbe i numery przyjetych,
wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdlnych
drukéw Scistego zarachowania.

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych obowiazuje
wzmozona kontrola.

§2

Drukami scistego zarachowania w Urzgdzie Miasta Miedzyrzec Podlaski sa :

1.

- czeki gotowkowe,

- kwitariusze przychodowe K-103,
- bilety optaty targowej,

- bilety komunikacji miejskiej,

- mandaty karne gotowkowe,

- druki KW — kasa wypflaci,

- druki KP — kasa przyjmie.

§3

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
scistego zarachowania.

2. Druki Scistego zarachowania podlegaja :

1) przyjeciu niezwlocznie po ich otrzymaniu,
2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie,




3) biezacemu wpisywaniu do ksiegi drukéw $cistego zarachowania prowadzonej odrebnie dla kazdego
rodzaju druku - przychodu, rozchodu i zapasow drukéw,
4) wzmozonej kontroli ich zuzycia,
5) odpowiedniemu zabezpieczeniu podczas ich przechowywania,
6) inwentaryzacji na koniec kazdego roku kalendarzowego.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest kasjer.

§4

Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym
przed kradzieza lub zniszczeniem.

ROZDZIAL 11

Zasady ewidencjii kontroli drukow
§cistego zarachowania

§5

1. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig serii
i numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka- pieczgc nalezy
zabezpieczy¢, przechowujac w Kasie metalowej. Za nalezyte przechowywanie pieczgci,
stuzacych do cechowania drukéw $cistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik
prowadzacy gospodarke drukéw scistego zarachowania.

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

- obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw pracownik
stawia swoj podpis.

2. Poszczegdlne bloki dowodéw wptaty i wyplaty nalezy ponumerowaé¢ w momencie przyjecia i
zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw scistego zarachowania.

3. Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania cigglo$ci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisac
numery kart bloku.

4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okfadce nalezy wpisaé okres, w ktorym
druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki scistego
zarachowania, przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny
numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§6
Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej
stronie nalezy wpisa¢: ksigga zawiera .............. stron, stownie.............. , kolejno
ponumerowanych a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej oraz skarbnika lub gtéwnego ksiggowego Urzedu Miasta.




§7

Podstawe zapisow w ksigdze drukéw $cistego zarachowania stanowig:

- dla przychodu — przyjecie i ocechowanie drukéw przez kasjera w obecnosci Naczelnika

WEFN lub Zastepcy Naczelnika WFN,

- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane

upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

dfugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie Iuz zamazywanie korektorem

omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odezytaé i

wpisa¢ prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.

Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i date

dokonania tej czynnosci.

Wydanie drukow Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie pisemnego

upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego

zastepce.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku

wykorzystanego.

Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukéw scistego zarachowania oraz

imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawieraé rozliczenie z poprzednio

pobranych drukdow.
§8

1. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami scistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2. Blednie wypetnione druki powinny by¢é anulowane przez wpisanie adnotacji
~uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

ROZDZIAL 111
Postanowienia koncowe

§9

Likwidacja drukéw $cistego zarachowania nastepuje komisyjnie.

Komisje, kwalifikujaca druki scistego zarachowania do likwidacji powotuje Burmistrz Miasta.
Fizycznej likwidacji drukéw Scistego zarachowania dokonuje si¢ W sposéb trwaly i
uniemozliwiajacy odtworzenie druku.

Wyzej wymieniona komisja zobowiazana jest sporzadzié protokot likwidacji.

§10

Druki scistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustalié stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymienic¢ ich liczbe.
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W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lgcznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§11

W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalic liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokdt zaginigcia,

- w przypadku zaginigcia czekow, powiadomic niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawiera¢
nastepujace dane:

- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

- doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

- date zaginiecia drukow,

- okolicznosci zaginigcia drukow,

- miejsce zaginigcia drukow.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokol, ktéry winien byé przechowywany w  aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialna za gospodarke drukami scistego zarachowania.
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