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Zasady gospodarki drukami §cislego zarachowania

Druki scislego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

Druki $cislego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), za wyjatkiem

drukéw, ktére posiadajg nadane przez drukarni¢ oznakowanie (seria, numer), ewidencji,

kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cislego zarachowania prowadzi si¢ w

specjalnie do tego zalozonej ksigdze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg

liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sig
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw Scislego zarachowania.

Do drukéw $cislego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana

jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miejskim w Stagporkowie do drukéw scislego
zarachowania zalicza si¢ mi¢dzy innymi:

- druki biletow oplaty targowej jednorazowej, drukowane z kasy fiskalnej POSNET
MOBILE HS EJ dopuszczonej do stosowania przez Dyrektora Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Staporkowie.

e Druki dotyczace operacji finansowych ewidencjonowane i rozliczane przez Referat
Podatkéw i Oplat Lokalnych Urzedu:

- czeki gotowkowe,

- kwitariusze przychodowe K-103

Ze wzgledy na ewidencjonowanie wszystkich operacji kasowych w systemie PUMA.

- dowody wplaty — KP ,kasa przyjmie” (aktualnie prowadzone w systemie PUMA)

- raporty wyplaty — KW , kasa wyplaci” (aktualnie prowadzone w systemie PUMA)

Powyzsze dokumenty sporzadzane sa w systemie komputerowym.

W przypadku dlugiej awarii pradu lub awarii systemu dopuszcza si¢ do zakupu i

stosowania powyzszych gotowych drukéw do wypelniania rgcznego umozliwiajge

funkcjonowanie kasy w jednostce.



4. Ewidencja drukdw $cislego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow $cistego zarachowania i zaewidencjonowaniu niezwlocznie po ich

ofrzymaniu,

- biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksiedze drukow
$cislego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdéw
nadanych przez drukarnig

5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cislego zarachowania jest pracownik Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych
zgodnie z zakresem czynnosci i powierzeniem obowigzkow.

6. Oznaczenia drukéw $cislego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez drukarnig
serii i numeréw, oznacza sie przy pomocy numeratora - kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢

kolejnym numerem ewidencyjnym,

7. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni) :

a) numer kolejny bloku,

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

¢) liczbg kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania,

8. Poszczegblne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowac w momencie
przyjeciai zaprzychodowa¢ w ksigdze drukow $cislego zarachowania. Poszezeg6lne karty
blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania cigglosci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisac — ilos¢ kart bloku.
Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres w
ktorym druki zostaly wykorzystane.

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

10. Ewidencje wszystkich drukéw $cislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisac :

Ksigga zawiera ....... stron, slownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
i zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢é w podpis osoby upowaznionej, {j. Skarbnika i

Burmistrza Staporkowa.
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Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scislego zarachowania stanowig :

a) dla przychodu — kserokopia faktury lub rachunku za zakupione druki,

b) dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukow,

Zapisy w ksiedze drukow $cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
korektorowanie omylkowych zapiséw. Omylkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna
go bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis poprawny. Osoba wnoszaca poprawke powinna obok
wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis.

Wydanie drukéw $cislego zarachowania moze nastapi¢ na wniosek osoby u ktérej druki
bedg uzywane, Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylgcznie po zdaniu kopii
druku wykorzystanego.

Druki $cislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacj¢ dotyczacg gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Egzemplarze wykorzystanych drukéw $cislego zarachowania pozostajgce w jednostce
wystawiajgcej podlegajg archiwizacji zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna.
Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o
ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Gospodarka drukami $cislego zarachowania podlega okresowej kontroli nie rzadziej niz raz
w roku. Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodnosci rzeczywistego stanu drukow
ze stanem wykazanym w ewidencji drukéw. Kontrolg przeprowadzajg pracownicy
wyznaczeni przez Naczelnika. Burmistrz moze zarzadzi¢ inwentaryzacje drukow Scislego
zarachowania w drodze spisu z natury. Na dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu drukow z
ewidencjg osoba dokonujgca kontroli zamieszcza klauzule o nastgpujacej tresci: stwierdza
si¢ zgodnos¢ stanu drukdw $cistego zarachowania wedlug stanu na dzien....................
oraz zamieszcza swoj podpis i dat¢. Klauzulg zamieszcza si¢ pod ostatnia pozycja w
ksiedze.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scislego zarachowania
podlegaja przekazaniu protokolarnemu. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukow

$cislego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.



17. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukdw.

18. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cislego zarachowania nalezy:

a) sporzadzié protokol zaginigcia,

b) w przypadku zagini¢cia czekéw powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujgey ktory
czeki wydal,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic¢
policje

19. Wszystkie zawiadomienia o zaginig¢ciu drukéw Scislego zarachowania powinny zawiera¢
nastgpujgce dane:

a) liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

b) dokladne okreslenie zaginionego druku,

c) dat¢ zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia drukdw,

e) miejsce zaginigcia drukow,

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

20. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cislego zarachowania.



