PREZYDENT

MIASTA SWIETOCHLOWICE
wo; Slaskie

Zarzadzenie Nr %64/2012
Prezydenta Miasta Swigtochlowice

z dnia ‘.QSQ‘:{’ 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia do stosowania ,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Swigtochlowicach”.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 10 ustawy dnia
29 wrzesénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 roku Nr 152 poz. 1223 z pdzn. zm.)
oraz na podstawie Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w

sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.

@  Nri15 poz 84z pésn. zm.)
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zarzadzam :

§1

Wprowadzi¢ do stosowania ,Instrukcj¢ w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania w Urzgdzie Miejskim w Swigtochlowicach™ stanowiaca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

. Zobowiazuje si¢ do zapoznania z trescig oraz do stosowania niniejszego zarzadzenia

Naczelnikéw Wydzialow oraz samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego
w Swigtochlowicach.

. Osoby wymienione w pkt. 1 zobowiazane s3 do zapoznania z postanowieniami

zarzadzenia wszystkich podleglych pracownikéw oraz odpowiedzialne za jego
przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowiazkéw stuzbowych.

. Czynnosci okre$lone w niniejszej instrukcji dla poszczeg6lnych stanowisk wszystkich

referatow winny by¢ odzwierciedlone w zakresach czynnosci poszczegdlnych
pracownikéw, ktérym czynnosci te zostaly powierzone.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

/

awid Kostempski




Zalacznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta
Swietochlowice w sprawie wprowadzenia do
stosowania ,Instrukcji w sprawie ewidencji
i kontroli drukéw Scislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Swigtochlowicach”.

Instrukeja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach.

1. Druki $cistego zarachowania s to formularze powszechnego uzytku, podlegajace
specjalnej ewidencji, ktéra ma zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi sig¢
w specjalniec do tego celu zalozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje sie¢ pod
odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy
i wyprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw Scislego zarachowania.

3. Druki §cislego zarachowania ewidencjonuje i sprawdza pracownik upowazniony przez
Prezydenta Miasta Swigtochtowice.

4. Druki $cistego zarachowania sprawdza Gloéwny Ksiggowy Urzedu Miejskiego lub
Naczelnik Wydzialu Organizacji i Kadr — w zakresie okreslonym w pkt. 8.

5. Po sprawdzeniu blankietow przez osoby wskazane w pkt. 4 podpisu dokonuje
Prezydent Miasta Swigtochtowice lub osoba przez niego upowazniona.

6. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach do
drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ migdzy innymi:

a) czeki gotowkowe i rozliczeniowe,

b) dowody wplaty - KP ,, kasa przyjmie”,

c) dowody wyplaty — KW ,, kasa wyplaci”, ~
d) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,
e) raporty kasowe,

f) mandaty karne,

g) dowody wptlaty oplaty targowe;j,

h) arkusze spisu z natury,

i) dowody magazynowe,

j) formularze dowodowe,

k) licencje.

7. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze $cistego
zarachowania,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajgcych serii 1 numeréw
nadanych przez drukarnig.
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8. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi:
a) Gtéwny Ksiegowy Urzedu Miejskiego w odniesieniu do drukow wymlemonych
w pkt 6a, 6b, 6¢, 6d, 6¢, 6f1 6g,
b) Naczelnik Wydzialu Organizacji i Kadr w odniesieniu do drukéw wymienionych
w pkt 6h, 6i, 6] i 6k.

9. Kazdy rodzaj drukéw $cistego zarachowania ewidencjonuje si¢ w ksigdze drukow
$cistego zarachowania.

10. Ksigge drukéw nalezy ponumerowaé, przesznurowaé i na ostatniej stronie zamiescié
dat¢ i klauzule informujacy ile stron zawiera ksigga.

11. Klauzulg podpisuja osoby, o ktérych mowa w pkt. 8.

12. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cislego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilo$ci w momencie przyjmowania i wydania.

13. Ewidencje w/w drukéw w ksiedze nalezy prowadzi¢ na biezaco, przychod drukéw
rejestruje si¢ na podstawie dowodu zakupu, podajac nazwe dostawcy oraz datg
i numer wystawionego przez niego dowodu.

14. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapié wylacznie za pokwitowaniem
na pisemne zapotrzebowanie, akceptowane przez naczelnika / kierownika komdrki,
w ktorej dane druki beda wykorzystywane. Pobieranie nowego bloku moze nastapié
wylacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

15. Zapotrzebowanie = okre$la: 2adana liczbe, wskazuje imiennie pracownika
upowaznionego do odbioru oraz zawiera rozliczenie poprzednio pobranych drukéw.

16. Oznaczenia drukéw $cislego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez
drukarni¢ serii i numerdéw, dokonuje Gléwny Ksiegowy Urzedu Miejskiego
W nastepujacy sposéb:

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru druku S$cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢
drukéw pracownik — stawia swoj podpis.

17. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce
kazdego bloku odnotowaé (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery
nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr..... donr ......
¢) serig.

18. Za prawidlowos¢ ew1denc11 i rozliczania drukéw Scistego zarachowania w pkt. 6a — 6g
odpowiedzialno$¢ ponosi Gléwny Ksiggowy Urzedu Miejskiego w Sw1qtoch10w1cach

19. Za prawidlowos¢ ewidencji i rozliczania drukéw $cistego zarachowania okreslonych
w pkt. 6h-6k odpowiedzialnos$¢ ponosi Naczelnik Wydzialu Organizacji i Kadr.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Poszczegblne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia do magazynu i zaprzychodowaé w ksigdze drukéw scislego zarachowania.
Poszczegblne karty blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisaé
— ilo$¢ kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego, na okladce
nalezy wpisa¢ okres, w ktérym druki zostaly wykorzystane.

Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw Scislego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Zapisy w ksigdze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie Iub
wyskrobywanie omylkowych zapiséw. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby
mozna go bylo odczytaé i wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki
powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis i dat¢ dokonania tej
cZynnosci.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
Huniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowe, nalezy pozostawié¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Druki $cistego zarachowania podlegajg kontroli nie rzadziej niz raz w roku.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu lgcznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznoé¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole
zdawczo-odbiorczym.

Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodno$ci drukéw bedacych na stanie
rzeczywistym ze stanem wykazanym w ewidencji drukéw. Kontrole drukéw
przeprowadza Gléwny Ksiggowy Urzgdu Miejskiego badZ pracownik przez niego
wyznaczony. Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ komisyjng kontrolg stanu drukéw
w drodze spisu z natury. Na dowod stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencja -
osoba dokonujaca kontroli - zamieszcza klauzule o nastepujacej tresci ,,stwierdza sie
zgodnos$¢ stanu drukow $cislego zarachowania wedlug stanu na dzien ............. ” oraz
zamieszcza swoj podpis i datg. Klauzul¢ zamieszcza si¢ na ostatniej stronie ksiegi
drukéw $cistego zarachowania. Na dzien kontroli wyprowadzony stan drukéw
w ksigdze ewidencyjnej winien by¢ podkreslony czerwonym kolorem.
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29. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scislego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié liczbg i cechy
(numery, serie, pieczeci) zaginionych drukéw.

30. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzié protokot zaginigcia,

b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydal,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié

policje.

31. Wszystkie zawiadomienia o =zaginigciu drukéw S$cislego zarachowania powinny
zawiera¢ nastgpujace dane:
a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,
b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nadana przez drukarni¢ lub parafowanie
. drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,
¢) date zaginigcia drukow,
d) okolicznosci zaginigcia drukéw,
e) miejsce zaginiecia drukéw,
f) miejsce zaginigcia drukéw,

32. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw sScislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokdl, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukéw Scislego zarachowania.
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