Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 0050.143.2012
Burmistrza Staporkowa
z dnia 16 sierpnia 2012 r.

ZASADY GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1.Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, podlegajace specjalnej
ewidencji, ktora ma zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.
2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
celu zatozonej ksiedze. W ksi¢dze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbg i numery
przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy i wyprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczeg6lnych drukow Scistego zarachowania.
3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miejskim w Staporkowie do drukow Scistego
zarachowania zalicza si¢ miedzy innymi:
1) druki dotyczace operacji finansowych ewidencjonowane i rozliczane przez Wydziat
Finansowy Urzedu:
a) czeki gotdéwkowe,
b) druki optata targowe;j,
c) kwitariusz przychodowy K-103.
Ze wzgledu na ewidencjonowanie wszystkich operacji kasowy w systemie PUMA :
- dowody wptaty - KP ,kasa przyjmie”( aktualnie prowadzone w systemie PUMA),
- dowody wyptaty — KW |, kasa wyptaci”(aktualnie prowadzone w systemie PUMA),
- raporty kasowe ( aktualnie prowadzone w systemie PUMA),
Dokumenty te sporzadzane w systemie komputerowym nie stanowig takich drukow jak
wymienione w pkt 3, ppkt 1.

Jednak w przypadku dhugiej awarii systemu lub dluzszego braku zasilania ( co
najmniej dtuzej niz jeden dzien), dopuszcza si¢ mozliwos¢ zakupu drukow akcydensowych
( KP, KW, raport kasowy), odpowiednim ponumerowaniu tych drukow , wpisaniu do
ewidencji drukow $cistego zarachowania, by moc podczas dlugiej awarii recznie wypetniac
wszystkie dokumenty obrotu kasowego. Taka mozliwo$¢ zapewni funkcjonowanie kasy w
jednostce.

4. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow $cistego zarachowania i zaewidencjonowaniu niezwtocznie po ich
otrzymaniu,

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu 1 zapasow drukéw w ksiegach
ewidencyjnych, prowadzonych przez odpowiedzialne wydziaty 1 inne rownorzedne
komorki organizacyjne Urzedu,

3) o0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie.

5. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania sa pracownicy wyznaczeni przez naczelnikow wydziatow.
6. Naczelnicy wydziatow, o ktorych mowa w pkt. 5, sa zobowigzani stworzy¢ warunki do
nalezytego przechowywania tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub
zniszczeniem.

7. Druki $cislego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii
i numerdéw, oznacza przy pomocy numeratora pracownik odpowiedzialny w wydziale za
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gospodarke drukami bezposrednio po otrzymaniu drukéw po czym ujmuje druki w
prowadzonej ewidenciji.
8. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowac (dotyczy roéwniez drukow posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni):
1) numer kolejny bloku,
2) numer kart bloku od nr....... donr.... :
3) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem 0soby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami $cistego zarachowania,
9. Poszczegdlne bloki dowodow nalezy ponumerowal¢ Ww momencie przyjecia
1 zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania. Poszczegodlne karty blokow
nalezy numerowaé¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania
ciggltosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ — ilos¢ kart bloku. Po
wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nast¢pnego, na okltadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym
druki zostaty wykorzystane.
10. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
11. Ewidencj¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju drukow w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisaé: ksiega zawiera ilo$¢ stron, kolejno ponumerowanych i zalakowanych przez osobe
upowazniong.
12. Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,

udokumentowane upowaznieniem.

13. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna
go bylo odczyta¢ 1 wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
wniesione] poprawki umiesci¢ swoj podpis 1 dat¢ dokonania tej czynnosci.
14. Wydziat Finansowy wydaje druki biletow optaty targowej dla Inkasentow wylacznie na
pisemne zapotrzebowanie podpisane przez osoby upowaznione. Zapotrzebowanie powinno
okresla¢ zadang liczbg drukoéw i imiennie osobg upowazniong do ich odbioru.
15. Ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia iocechowania oraz wszelkag dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.)
nalezy przechowywac przez okres 5 lat.
16. Egzemplarze wykorzystanych drukéw Scistego zarachowania pozostajace w jednostce
wystawiajgcej podlegaja komisyjnej likwidacji w tej jednostce na podstawie decyzji
kierownika jednostki.
17. Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
»anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
18. Gospodarka drukami $cislego zarachowania podlega okresowej kontroli nie rzadziej niz
raz w roku. Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodno$ci rzeczywistego stanu drukow
ze stanem wykazanym w ewidencji drukéw. Kontrole przeprowadzajg pracownicy
wyznaczeni przez Naczelnika. Burmistrz moze zarzadzi¢ inwentaryzacje drukow S$cistego
zarachowania w drodze spisu z natury. Na dowod stwierdzenia zgodno$ci stanu drukoéw
z ewidencja osoba dokonujgca kontroli zamieszcza klauzule o nastepujacej tresci ,,stwierdza
si¢ zgodnos$¢ stanu drukow Scistego zarachowania wedtug stanu na dzien ..................... ” oraz
zamieszcza swoj podpis i1 dat¢. Klauzule zamieszcza si¢ pod ostatnig pozycja w ksigdze.
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19. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
pieczeci) zaginionych drukow.
20. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
b) w przypadku zagini¢cia czekéw powiadomic niezwtocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.
21. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:
1) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
2) dokfadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nadana przez drukarni¢ lub
parafowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
1 nazwy pieczeci,
3) date zaginigcia drukow,
4) okolicznosci zaginigcia drukow,
5) miejsce zaginigcia drukow,
6) nazwa 1 doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) osoby ewidencjonujacej druki.
22. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami §cistego zarachowania.
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