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ZARZĄDZENIE NR 211/04
Prezydenta Miasta Bolesławiec

z dnia 30 czerwca 2004 r.

w sprawie obrotu drukami ścisłego zarachowania .

W interesie ochrony mienia oraz zapobieżenia ewentualnym nadużyciom wynikającym ze stosowania formularzy powszechnego użytku  ustalam zasady ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania .

§ 1

1. Ścisłej ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu podlegają następujące druki ścisłego

zarachowania:

a) karty drogowe

b) arkusze spisu z natury

c) kwitariusze przychodowe

d) druki opłaty targowej o różnych nominałach z nadrukiem: „Centrum Handlowe „Wesoła”

       ul. Wesoła 25,  59-700 Bolesławiec oraz nadanymi przez drukarnię kolejnymi 

       numerami bieżącymi  

e) czeki gotówkowe 
2. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania są pracownicy,   
     którym w zakresach czynności powierzono druki:
· w zakresie druków określonych w punkcie 1a-1c- pracownik Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego,
· w zakresie druków określonych w punkcie 1d-pracownik Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego za wpisanie  przychodu do rejestru druków ścisłego zarachowania i wydanie ich inkasentowi oraz pracownik Wydziału Rozwoju i Promocji Miasta za  rozliczenie wykorzystanych druków i ustalenie wartości pobranej opłaty targowej,
· w zakresie druków określonych w punkcie 1e- pracownik Wydziału Finansowo-

Budżetowego.
3. Odpowiedzialność trwa od momentu przyjęcia druków, a kończy z chwilą ich przekazania 

    i rozliczenia.
4. Przyjęcie druków następuje natychmiast po ich otrzymaniu, co znajduje odzwierciedlenie

    w dokonywanych na bieżąco wpisach:
   a) w zakresie druków określonych w punktach 1a-1c -do rejestru druków ścisłego 

       zarachowania  na podstawie faktury dostawcy,
   b) w zakresie druków określonych w punkcie 1d – do rejestru druków ścisłego 

       zarachowania  na podstawie przekazanych przez inkasenta do Wydziału Organizacyjno-   Administracyjnego wydrukowanych przez drukarnię w 2 egzemplarzach  druków opłaty targowej o różnych nominałach
  Rejestr druków ścisłego zarachowania zawiera następujące dane:
   -liczbę porządkową,
   -datę przychodu lub datę wydania druków, 

   -nr faktury,
   -nazwę dostawcy lub wydziału pobierającego druki, 

   -serię i nr druku,
   -przychód ilość,
   -rozchód ilość,
   -stan,
   -datę i podpis pobierającego,
   -datę zwrotu druków,
   -nazwisko zwracającego, 

   -nazwiska przyjmującego. 
  c) w zakresie druków określonych w punkcie 1e-w rejestrze zawierającym:
   -liczbę porządkową

   -datę zaprzychodowania  czeków

   -numery czeków : od..................... do ..............

5. Do obowiązków osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania- pracownika Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego-określonych w punktach 1a -1d  należy :

· sprawdzenie zgodności ilości, ewentualnie serii i numerów otrzymanych druków
· ostemplowanie każdego egzemplarza druku nie posiadającego serii i numeru nadanego przez drukarnię pieczątką według wzoru:
Pieczątka ta służy jedynie do ostemplowania druków ścisłego zarachowania. Posługiwać się nią może tylko osoba odpowiedzialna za gospodarkę tymi drukami. 

· nadanie numerów ewidencyjnych drukom, które nie posiadają serii i numerów 

nadanych przez drukarnię 
· dbałość o właściwe zabezpieczenie druków przed samowolnym pobraniem 

· bieżące wpisywanie przychodu, rozchodu oraz zwrotów w rejestrze druków ścisłego zarachowania  

6. Po wpisaniu druków opłaty targowej do rejestru druków ścisłego zarachowania, pracownik Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego przekazuje potwierdzoną przez naczelnika, za zgodność z oryginałem kserokopię rejestru do Wydziału Rozwoju i Promocji Miasta, gdzie następuje zwrot wykorzystanych przez inkasenta ( pobrana opłata targowa ) druków .

Pracownik Wydziału Rozwoju i Promocji Miasta dokonuje sprawdzenia przedłożonych wpłat opłaty targowej, ustala ogólną  wysokość pobranej opłaty a następnie potwierdza na fakturze przedłożonej przez inkasenta wysokość należnego płatnikowi wynagrodzenia za jej pobór .     

§ 2
Druki ścisłego zarachowania należy  przechowywać pod zamknięciem w szafach lub kasetkach  należycie zabezpieczonych.
§ 3
1. Formularze druków ścisłego zarachowania powinny być w miarę możliwości zakupywane 

z nadrukowanymi seriami i numerami .

2. W przypadku zakupienia druków nieoznakowanych przez drukarnię należy
  ponumerować druki każdego rodzaju, nadając im kolejny numer bieżący. Jeżeli druk       wypełnia się w 2-ch lub więcej egzemplarzach, tym samym numerem oznacza się oryginał i wszystkie kopie (najczęściej używa się do tego celu numeratora).
3.   Przy zakupie druków w formie bloków należy dodatkowo na okładce każdego bloku   

     wpisać:
-nr kolejny bloku

-nr kart bloku od nr ......do nr ......

-liczbę kart blok
§ 4

1. Rejestr druków ścisłego zarachowania należy prowadzić oddzielnie dla każdego rodzaju 

druków.
2. Podstawę zapisów w rejestrze druków ścisłego zarachowania stanowią:
-dla przychodu-kopia lub kserokopia faktury dostawcy, przekazane przez inkasenta druki opłaty targowej,
-dla rozchodu- pokwitowanie osoby pobierającej.
3. Zapisy powinny być dokonywane starannie i czytelnie. Błędne zapisy poprawia się 

poprzez skreślenie pomyłkowego zapisu i oparafowanie przez osobę dokonującą skreślenia oraz wpisanie nowego poprawnego zapisu.
4. Wydawanie druków ścisłego zarachowania następuje na podstawie pisemnego 

zapotrzebowania zawierającego:
-żądaną liczbę druków,
-rozliczenie z poprzednio pobranych druków,
-podpis naczelnika wydziału, w którym druki będą używane lub Przewodniczącego Zakładowej Komisji Inwentaryzacyjnej.
§ 5
Przy sporządzaniu dokumentów na drukach ścisłego zarachowania wydział, w którym powstaje dokument odpowiada za jego ostemplowanie pieczątką własną wydziału.
§ 6

1. Druki ścisłego zarachowania powinny być inwentaryzowane nie rzadziej niż raz w roku.
      W arkuszach spisu należy podać rodzaje, serie i numery oraz ilość.
2. Obowiązkowo należy przeprowadzić inwentaryzację druków ścisłego zarachowania w 

przypadku:
-zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami.

 Druki te podlegają  przekazaniu /przejęciu na podstawie protokołu  zdawczo- odbiorczego, który sporządza się w 2 egzemplarzach.
-zaginięcia (zgubienia,kradzieży) druków. Natychmiast po stwierdzeniu zaginięcia

należy sporządzić protokół zawierający:
      - liczbę zaginionych druków luźnych, względnie bloków, z podaniem ilości

            egzemplarzy,
      - dokładne cechy zaginionych druków tj. nr, seria, symbol druku,
      - datę zaginięcia,
      - miejsce i okoliczności zaginięcia.
3. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania określonych w §1 pkt 1a-1d należy sporządzić protokół w obecności osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami (data, rodzaj, numer, miejsce, przyczyna , podpis osoby, która dokonała zniszczenia oraz osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami).
4.  Jeden egzemplarz protokołu sporządzonego w sytuacjach określonych w punktach 2 i 3 winien być przechowywany w aktach prowadzonych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami.
5. Błędnie wypełniony lub zniszczony czek należy anulować poprzez przekreślenie i zapis   

„ anulowano”oraz podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarkę czekami.
6. Gospodarka drukami ścisłego zarachowania winna być poddana kontroli nie rzadziej niż

raz w ciągu półrocza:
-w zakresie druków określonych w § 1 punkt 1a-1c -przez naczelnika lub zastępcę naczelnika Wydziału  Organizacyjno-Administracyjnego,
-w zakresie druków określonych w § 1 punkt 1d-przez naczelnika lub zastępcę naczelnika Wydziału  Organizacyjno-Administracyjnego i Wydziału Rozwoju i Promocji Miasta,
-w zakresie druków określonych w § 1 punkt 1e-przez naczelnika lub zastępcę naczelnika Wydziału Finansowo-Budżetowego.
§ 7

Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikom Wydziału  Organizacyjno-Administracyjnego, Wydziału Rozwoju i Promocji Miasta oraz  Wydziału Finansowo-Budżetowego.

§ 8

Nadzór nad przestrzeganiem zarządzenia sprawuje Skarbnik Miasta .

§ 9

Traci moc :

· Zarządzenie Nr 2/97 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 22 stycznia 1997 r. w sprawie obrotu drukami ścisłego zarachowania, 

· Zarządzenie Nr 34/97 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 5 czerwca 1997 r. o zmianie  Zarządzenia Nr 2/97 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 22 stycznia 1997 r. w sprawie obrotu drukami ścisłego zarachowania.
§ 10

          Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.









Prezydent  Miasta 









/-/  Piotr  Roman
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