
PREZYDENT 

MIASTA SWIf;:TOCHLOWICE 


woj.sl£iskie 


Zarz~dzenie Nr o~~/2012 
Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 

z dnia .05.01--.. 2012 roku 

w sprawie: wprowadzenia do stosowania "Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli 
druk6w scislego zarachowania w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochlowicach". 

Na 	podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzct:.dzie 

gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142~ poz. 1591 z pOm. zm.)~ art. 10 ustawy dnia 

29 wrzesnia 1994 roku 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009 roku Nr 152 poz. 1223 z pOm. zm.) 

oraz na podstawie Komunikatu nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 roku w 

sprawie standard6w kontroli zarz/:l.dczej dla sektora fmans6w publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. 

e Nr 15~ poz. 84 z p6m. zm.) 

zarz~dzam : 

§I 

Wprowadzie do stosowania "Instrukcj~ w sprawie ewidencji i kontroli druk6w 
scislego zarachowania w Ur~dzie Miejskim w Swi~tochlowicach"- stanowi<tC/:l. 
zal<tCznik do niniejszego zarzct:.dzenia. 

§2 

I. 	 Zobowii:tZUje si~ do zapoznania z tresci/:l. oraz do stosowania niniejszego zarz/:l.dzenia 
Naczelnik6w Wydzial6w oraz samodzielne stanowiska Ur~du Miejskiego 
w Swi~tochlowicach. 

e 2. Osoby wymienione w pkt. 1 zobowi~ane S/:l. do zapoznania z postanowieniami 
Z3.I'zct:.dzenia wszystkich podleglych pracownik6w oraz odpowiedzialne za jego 
przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowi¢6w sruzbowych. 

3. 	 Czynnosci okreslone w niniejszej instrukcji dla poszczeg6lnych stanowisk wszystkich 
referat6w winny bye odzwierciedlone w zakresach czynnosci poszczeg6lnych 
pracownik6w~ kt6rym czynnosci te zostaly powierzone. 

§3 

Wykonanie zarz/:l.dzenia powierzam Skarbnikowi Miasta. 

§4 

Zarzct:.dzenie wchodzi w zycie z dniem podj~cia. 
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Zallilcznik do zarzlildzenia Prezydenta Miasta 
Swi~tochlowice w sprawie wprowadzenia do 
stosowania "Instrukcji w sprawie ewidencji 
i kontroli drukow scislego zarachowania 
w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochlowicach". 

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli druk6w scislego zarachowania 
w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochlowicach. 

1. 	 DruId scislego zarachowania s~ to formularze powszechnego uZytku, podlegaj~e 
specjalnej ewidencji, kt6ra rna zapobiegae ewentualnym nadu±yciorn, wynikaj~ym 
z ich stosowania. 

2. 	 DruId scislego zarachowania podlegaj~ oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, e 	 kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencjt( druk6w scislego zarachowania prowadzi sit( 
w specjalnie do tego celu zalozonej ksit(dze. W ksit(dze tej rejestruje sit( pod 
odpowiedni~ da~ liczbt( i numery przY-it(tych i wydanych oraz zwr6conych formularzy 
i wyprowadza sit( kai:dorazowo stan poszczeg61nych druk6w scislego zarachowania. 

3. 	 Druki scislego zarachowania ewidencjonuje i sprawdza pracownik upowaZniony przez 
Prezydenta Miasta Swit(tochlowice. . 

4. 	 Druki scislego zarachowania sprawdza G16wny Ksit(gowy UrZt(du Miejskiego lub 
Naczelnik Wydzialu Organizacji i Kadr - w zakresie okreslonym w pkt. 8. 

5. 	 Po sprawdzeniu blankiet6w przez osoby wskazane w pkt. 4 podpisu dokonuje 
Prezydent Miasta Swit(tochlowice lub osoba przez niego upowaZniona. 

6. 	 Do druk6w scislego zarachowania zalicza si~ formularze, w stosunku do kt6rych 
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urz~dzie Miejskim w Swi~tochlowicach do 
druk6w scislego zarachowania zalicza si~ mi~dzy innymi: 

e 
a) czeki got6wkowe i rozliczeniowe, 

b) dowody wplaty - KP "kasa przY-irnie", 

c) dowody wyplaty - KW "kasa wyplaci", 

d) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe, 

e) raporty kasowe, 

f) rnandaty kame, 

g) dowody wplaty oplaty targowej, 

h) arkusze spisu z natury, 

i) dowody magazynowe, 

j) formularze dowodowe, 

k) licencje. 


7. 	 Ewidencja druk6w scisiego zarachowania polega na: 
a) przY-it(ciu druk6w scisiego zarachowania niezwIocznie po ich otrzymaniu, 
b) biez~ym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapas6w druk6w w ksi~dze scisiego 

zarachowania, 
c) oznaczeniu numerern ewidencyjnym druk6w nie posiadaj~cych serii i numer6w 

nadanych przez drukarnit(. 
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8. 	 Ewidenej~ druk6w scislego zaraehowania prowadzi: 
a) Gl6wny Ksi~gowy Urz~du Miejskiego w odniesieniu do druk6w wymienionyeh 

w pkt 6a, 6b, 6e, 6d, 6e, 6f i 6g, 
b) 	 Naezelnik Wydzialu Organizaeji i Kadr w odniesieniu do druk6w wymienionyeh 

w pkt 6h, 6i, 6j i 6k. 

9. 	 KaZdy rodzaj druk6w scislego zaraehowania ewidenejonuje si~ w ksi~dze druk6w 
scislego zaraehowania. 

10. Ksi~g~ druk6w naleZy ponumerowac, przesznurowac i na ostatniej stronie zamieseic 
dat~ i k1auzul~ informujltelt He stron zawiera ksi~ga. 

11. Klauzul~ podpisujlt osoby, 0 kt6ryeh mowa w pkt. 8. 

12. Pracownik odpowiedzialny za gospodark~ drukami scislego zaraehowania dokonuje 
sprawdzenia ieh ilosei w momencie przyjmowania i wydania. e 

13. Ewidenej~ w/w drukow w ksi~dze naleZy prowadzic na biezqco, przyehod drukow 
rejestruje si~ na podstawie dowodu zakupu, podajqc nazw~ dostawey oraz dat~ 
i numer wystawionego przez niego dowodu. 

14. Wydanie druk6w scislego zarachowania moze nast'IPic wyllteznie za pokwitowaniem 
na pisemne zapotrzebowanie, akeeptowane przez naczelnika / kierownika kom6rki, 
w kt6rej dane druki b~dlt wykorzystywane. Pobieranie nowego bloku moze nastl:tPic 
wylqcznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. 

15. Zapotrzebowanie okresla: Zltdalllt liezb~, wskazuje Imlennie praeownika 
upowaZnionego do odbioru oraz zawiera rozliezenie poprzednio pobranyeh drukow. 

16. Oznaczenia 	 drukow scislego zaraehowania, kt6re nie posiadajlt nadanyeh przez 
drukarni~ serii i numerow, dokonuje Gl6wny Ksi~gowy Urz~du Miejskiego 
w nast~pujltey spos6b: e 

a) 	 kaZdy egzemplarz nalezy oznaezyc kolejnym numerem ewideneyjnym, 
b) 	 obok numeru druku seislego zaraehowania odpowiedzialny za ewidenej~ 

druk6w praeownik - stawia sw6j podpis. 

17. W 	 przypadku druk6w broszurowyeh (w blokaeh) nalezy dodatkowo na okladce 
kaZdego bloku odnotowac (dotyezy rowniez drukow posiadajlteyeh serie i numery 
nadane w drukarni): 

a) numer kolejny bloku, 

b) numer kart bloku od nr ..... do nr ...... 

e) seri~. 


18. Za prawidlowosc ewideneji i rozliezania druk6w seislego zaraehowania w pkt. 6a - 6g 
odpowiedzialnosc ponosi Gl6wny Ksi~gowy Ur~du Miejskiego w Swi~toehlowieach. 

19. Za prawidlowosc ewideneji i rozliezania drukow seislego zaraehowania okreslonyeh 
w pkt. 6h-6k odpowiedzialnosc ponosi Naezelnik Wydzialu Organizaeji i Kadr. 
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20. Poszczeg6lne bloki dowod6w wplaty i wyplaty nalei;y ponumerowaC 	w momencie 

przyj~cia do magazynu i zaprzychodowae w ksi~dze druk6w scislego zarachowania. 
Poszczeg61ne karty blok6w nalei;y numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do 
uZytku, w celu zachowania ci~osci numer6w w ci~ roku. Na okladce nalei;y wpisae 
- ilose kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nast~pnego, na okladce 
nalei;y wpisae okres, w kt6rym druki zostaly wykorzystane. 

21. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku druk6w scislego zarachowania nie uj~ch 
w ewidencji oraz nie posiadajltcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczeii. 

22. Zapisy w ksi~dze druk6w scislego zarachowania powinny bye dokonywane czytelnie 
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub 
wyskrobywanie omylkowych zapis6w. Omylkowy zapis nalei;y przekreslie tak, aby 
moma go bylo odczytac i wpisac zapis prawidlowy. Osoba dokonujltca poprawki 
powinna obok wniesionej poprawki umiescie sw6j podpis i dat~ dokonania tej 
czynnosci.e 

23. Druki scislego zarachowania, 	ksi~gi ewidencyjne, protokoly przyj~cia i ocechowania 
oraz wszelklt dokumentacj~ dotyczltclt gospodarki drukami scislego zarachowania 
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywae przez okres 5 lat. Dotyczy to 
takZe druk6w anulowanych. 

24. Bl~dnie wypelnione druki powinny bye anulowane przez wpisanie adnotacji 
"uniewa.zniam" wraz z datlt i czytelnym podpisem osoby dokonujltcej tych czynnosci. 
Anulowane druki, 0 He Sit broszurowe, nalezy pozostawie w bloku, a luine druki nalei;y 
przechowywae w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce. 

25. Druki scislego zarachowania podlegajltkontroli nie rzadziej niz raz w roku. 

26. Komisja inwentaryzacyjna 	jest obowiltzana ustalie stan faktyczny druk6w scislego 
zarachowania. 

e 27. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scislego zarachowania 
podlegajlt przekazaniu Iltcznie ze skladnikami majlttkowymi. Okolicznose przekazania 
(przyj~cia) druk6w scislego zarachowania musi bye zamieszczona w protokole 
zdawczo-odbiorczym. 

28. Kontrola 	 druk6w polega na stwierdzeniu zgodnosci druk6w b~dItcych na stanie 
rzeczywistym ze stanem wykazanym w ewidencji druk6w. Kontrol~ druk6w 
przeprowadza Gl6wny Ksi~gowy Urz~du Miejskiego bltdi pracownik przez niego 
wyznaczony. Kierownik jednostki moze zarzltdzic komisyjnlt kontrol~ stanu druk6w 
w drodze spisu z natury. Na dow6d stwierdzenia zgodnosci stanu druk6w z ewidencjlt
osoba dokonujltca kontroli - zamieszcza klauzul~ 0 nast~pujltcej tresci "stwierdza si~ 
zgodnose stanu druk6w scislego zarachowania wedlug stanu na dzieii ............. " oraz 
zamieszcza sw6j podpis i dat~. Klauzul~ zamieszcza si~ na ostatniej stronie ksi~gi 
druk6w scislego zarachowania. Na dzieii kontroli wyprowadzony stan druk6w 
w ksi~dze ewidencyjnej winien bye podkreslony czerwonym kolorem. 
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29. W przypadku zaginh(cia (zgubienia lub kradziezy) druk6w scislego 	 zarachowania 
naleZy niezwlocznie przeprowadzic inwentaryzacj~ druk6w i ustalie licz~ i cechy 
(numery, serie, piecz~ci) zaginionych druk6w. 

30. Natychmiast po stwierdzeniu zagini~cia druk6w scislego zarachowania naleZy: 

a) 	 sporz!!dzic protok61 zagini~cia, 
b) 	 w przypadku zagini~cia czek6w powiadomie niezwlocznie bank fmansuj~cy, kt6ry 

czeki wydal, 
c) 	 w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przest~pstwa zawiadomic 

policj~. 

31. Wszystkie zawiadomienia 0 zagini~ciu druk6w scislego zarachowania powmny 
zawierae nast~puj~ce dane: 

a) liczb~ zaginionych druk6w luinych, wzgl~dnie blok6w, z podaniem ilosci egzemplarzy 
w kazdym komplecie druk6w, 

b) dokladne cechy zaginionych druk6w - numer, seria, nadana przez drukarni~ lub parafowanie e 	 druk6w numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy piecz~ci, 
c) dat~ zagini~cia druk6w, 
d) okolicznosci zagini~cia druk6w, 
e) miejsce zagini~cia druk6w, 
t) miejsce zagini~cia druk6w, 

32. W 	 przypadku ewentualnego zniszczenia druk6w scislego zarachowania naleZy 
sporz!!dzie protok61, kt6ry powinien bye przechowywany w aktach prowadzonych 
przez osob~ odpowiedzial~ za gospodark~ druk6w scislego zarachowania. 

e 
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