ZARZADZENIE NR 114/2014
PREZYDENTA MIASTA BOLESEAWIEC

z dnia 1 kwietnia 2014 r.

w sprawie ewidencji i kontroli obrotu drukami Scistego zarachowania

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t..
Dz. U. z 2013, poz. 330; zmiany: Dz .U. z 2013r. poz. 613) oraz art. 68 i 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 885; zmiany: Dz.U. z 2013r. poz.
938, poz.1646.)

zarz3adzam, co nastgpuje :

§ 1. 1. Drukami $cistego zarachowania sa formularze 1pokwitowania powszechnego uzytku,
w obrocie ktorymi obowiazuje odrebna ewidencja i w stosunku do ktéorych wskazana jest wzmozona
kontrola.

2. Druki $cistego zarachowania wykorzystywane w Urzg¢dzie Miasta Bolestawiec podlegaja
oznakowaniu (numeracji) , ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu.

3. Do ewidencji drukow S$cistego zarachowania stuzy ,Ksiazka drukow S$cislego zarachowania”.
W ksigdze tej rejestruje si¢ chronologicznie liczbg oraz numery przyjetych, wydanych lub zwroéconych
formularzy. Kazdorazowo ustala si¢ ich stan.

4. Prawidlowa ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu ich na stan niezwlocznie po otrzymaniu przez pracownika odpowiedzialnego za prawidiowa
gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie,

b) biezacym naniesieniu zmian, tj. przychodu, rozchodu i zwrotu w rejestrze drukow,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych seriii numerow.

§ 2. 1. Scistej ewidencji, kontroli izabezpieczeniu w Urzedzie Miasta Boleslawiec podlegaja
nastepujace druki $cistego zarachowania:

a) karty drogowe,
b) arkusze spisu z natury,
c¢) kwitariusze przychodowe,
d) czeki gotowkowe:
- dochody — organ,
- dochody — Urzad Miasta,
- wydatki,
- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
- depozyty,
- podatki.

2. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarke drukami $cistego zarachowania sa pracownicy, ktorym
w zakresach czynnos$ci powierzono odpowiedzialnos$¢ za gospodarke drukami:

- wskazanymi w ust.1 lit a i b - pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego,

- wskazanymi wust.1 lit ¢ - pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego, Wydziatu
Finansowo-Budzetowego oraz Wydziatu Rozwoju i Promocji Miasta,
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- wskazanymi w ust.1 lit d - pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

3. W/w pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ od momentu przyjecia drukow $cistego zarachowania
do czasu ich rozliczenia.

§ 3. 1. Oznaczenia drukow, ktore nie posiadaja nadanych serii i numeréow dokonuje pracownik
Wydziatlu  Organizacyjno-Administracyjnego odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego
zarachowania w sposob nastepujacy:

- kazdy egzemplarz druku oznacza kolejnym numerem ewidencyjnym ( recznie lub przy uzyciu
numeratora)

-kazdy egzemplarz druku oznacza zastrzezona do tego celu okragla pieczgcia
o tresci:

., Urzqd Miasta Bolestawiec
Druk Scistego zarachowania”.

1. Jezeli druki wystgpuja w wigcej niz jednym egzemplarzu, tym samym numerem oznacza si¢
oryginat i wszystkie kopie druku.

2. W przypadku druké6w broszurowych ( w bloczkach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloczka
odnotowac:

- numer kart w bloczku: odnr ................... donr......o..oovviiiiin...

- liczbe kart w bloczku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

3. Niedopuszczalne jest wydawanie do wuzytku drukéw S$cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen.

§ 4. 1. Przyjecie drukéw nastgpuje niezwlocznie po ich otrzymaniu, co znajduje odzwierciedlenie
w dokonywanych na biezaco wpisach.

1. Ksiazka drukow $cistego zarachowania wskazanych w § 2 zawiera nast¢pujace dane:
- liczbg porzadkowa,
- date przyjecia lub dat¢ wydania drukow,
- numer faktury,
- nazwe dostawcy lub osoby pobierajacej druki ze wskazaniem wydziatu,
- seri¢ 1 numery drukéw,
- ilo$¢ przychodowanych i rozchodowanych drukow,
- stan,
- podpis pobierajacego,
- podpis osoby przyjmujacej zwrocone druki,
- nazwisko dokonujacego zwrotu drukow.
2. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju druku.

3. Do obowiazkéw o0s6b odpowiedzialnych za gospodarke drukami S$cistego zarachowania-
pracownika Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego oraz pracownika Wydzialu Finansowo-
Budzetowego - nalezy :

- sprawdzenie zgodnosci ilosci, ewentualnie serii i numerow otrzymanych drukow,

- nadanie numeréw ewidencyjnych drukom, ktore nie posiadaja serii inumerdéw nadanych przez
drukarnie,
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- dbatos¢ o wilasciwe zabezpieczenie drukow przed samowolnym pobraniem,

- ostemplowanie kazdego egzemplarza druku, z wyjatkiem czekéw gotéwkowych, pieczecia wedtug
wzoru okreslonego w ust.1 tiret 2.

- biezace wpisywanie przychodu, rozchodu oraz zwrotéw w ksiazce drukoéw Scistego zarachowania.

4. Po rozchodowaniu drukéw kwitariuszy przychodowych w ksiazce drukéw $cistego zarachowania,
pracownik Wydziatlu Organizacyjno-Administracyjnego przekazuje uwierzytelniona przez naczelnika
kserokopig odpowiedniej strony ksiazki do Wydziatu Rozwoju i Promocji Miasta, gdzie nastgpuje zwrot
wykorzystanych i anulowanych przez inkasenta drukow.

§ 5. 1. Podstawe zapisow w ksiazce drukow $cistego zarachowania stanowia:

-dla przychodu kart drogowych, arkuszy spisu znatury ikwitariuszy przychodowych-
kopia lub kserokopia faktury dostawcy,

- dla przychodu czekéw- pokwitowanie odbioru czekéw potwierdzone przez bank ,
- dla rozchodu - pokwitowanie osoby pobierajace;.

2. Zapisy w ksiazce drukéw S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane starannie
1 czytelnie.

3. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek poprawianie, zamazywanie czy wycieranie omytkowych
Zapisow.

4. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo go odczyta¢ i wpisa¢ prawidtowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i datg¢ dokonania tej
czynnosci.

5. Blgdnie wypetniony druk S$cislego zarachowania nalezy anulowaé poprzez przekreslenie go
i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

§ 6. 1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu. Okoliczno$ci przekazania (przyjgcia) drukow $cistego zarachowania dokumentuje
protokot zdawczo-odbiorcezy, ktory sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

2. W przypadku =zaginigcia ( zagubienia, kradziezy) drukow S$cislego zarachowania nalezy
niezwlocznie w drodze inwentaryzacji ustali¢ liczbe oraz cechy ( numery, serie, rodzaje pieczgci)
zaginionych drukow. Nalezy:

- sporzadzi¢ protokot zaginigcia(zagubienia, kradziezy),
- w przypadku czekow, powiadomi¢ bank, ktéry wydat czeki,
- gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestgpstwa zawiadomi¢ kierownika jednostki i policje.
3. Zawiadomienie o zaginigciu ( zagubieniu, kradziezy) drukow powinno zawiera¢ nast¢pujace dane:

- liczbg¢ zaginionych drukow pojedynczych, wzglednie bloczkow z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie,

- doktadne cechy zaginionych drukéw-numer, seria, symbol, rodzaje i nazwy,
- date zaginigcia (zagubienia, kradziezy),

- okolicznosci zaginigcia (zagubienia, kradziezy),

- miejsce zaginigcia (zagubienia, kradziezy),

- nazw¢ 1 doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktory powinien zawiera¢ date, rodzaj druku, numer, miejsce zniszczenia i przyczyng oraz podpisy osoby,
ktéra dokonata zniszczenia i osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $Scistego zarachowania.

Id: 2D95408C-A970-4AF2-80F5-91DOEEAB81A6. Podpisany Strona 3



5. Protokoly sporzadzone w wyzej opisanych sytuacjach powinny by¢ przechowywane
w dokumentacji dotyczacej gospodarki drukami $cistego zarachowania.

6. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami S$cistego zarachowania sporzadza spis
niewykorzystanych z powodu ich dezaktualizacji, blgdnie wypetnionych lub zniszczonych drukéw. Na
podstawie spisu zaakceptowanego przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego lub
Naczelnika Wydzialu Finansowo-Budzetowego ( w przypadku czekéw gotdwkowych) dokonywana jest
likwidacja drukow. Potwierdzeniem likwidacji jest protokot zawierajacy nazwe drukdw, serie
i numery drukdw, przyczyng i sposob zniszczenia, date zniszczenia oraz podpisy osob, ktore dokonaty
likwidacji.

§ 7. 1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku, w sposob okreslony w odrgbnej instrukcji inwentaryzacyjnej.

2. Obowiazkowo nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukoéw Scistego zarachowania
w przypadku:

a) zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami,
b) zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow.

§ 8. 1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania winna by¢ poddana kontroli nie rzadziej niz raz
w ciagu potrocza:

-w zakresie drukow okreslonych w § 2 ust.1 lit a-b - przez Naczelnika lub Zastepce Naczelnika
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

- w zakresie drukéw okreslonych w § 2 ust. 1 lit ¢ - przez Naczelnika lub Zastepce Naczelnika Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego, Naczelnika lub Zastgpcge Naczelnika Wydzialu Finansowo-
Budzetowego oraz Naczelnika lub Zastepce Naczelnika Wydziatu Rozwoju i Promocji Miasta,

- w zakresie drukéw okreslonych w § 2 ust.1 lit d - przez Naczelnika lub Zastepce Naczelnika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego.

2. Dokonanie kontroli potwierdza adnotacja dokonana w ewidencji drukow Scistego zarachowania
przez osoby wymienione w ust.1, zawierajaca date, podpis i piecze¢ kontrolujacego.

§ 9. 1. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w zamknigtym pomieszczeniu,
w odpowiednio zabezpieczonych szafach lub kasetkach.

2. Pomieszczenia i szafy powinny by¢ tak zabezpieczone, aby uniemozliwily samowolne pobranie
drukéw przez osoby trzecie.

§ 10. Druki $cistego zarachowania, ksiazki, protokoty przyjecia 1 likwidacji oraz wszelka
dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania, nalezy przechowywaé przez okres
5 lat.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
Wydzialu Rozwoju i Promocji Miasta oraz Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§ 12. Nadzor nad przestrzeganiem zarzadzenia sprawuje Skarbnik Miasta .

§ 13. Traci moc zarzadzenie Nr 118/12 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 19 marca 2012r.
w sprawie ewidencji ikontroli obrotu drukami $cistego zarachowania, zmienione zarzadzeniem Nr
446/2012 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 20 listopada 2012r. oraz zarzadzeniem nr 451/2012
Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 23 listopada 2012r.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podjecia 1podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

MG/MG
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Prezydent Miasta
Bolestawiec

Piotr Roman
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Uzasadnienie

Dokonanie w 2012 roku dwoch zmian zarzadzenia Nr 118/12 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 19
marca 2012r. w sprawie ewidencji i kontroli obrotu drukami $cistego zarachowania oraz konieczno$é
wprowadzenia kolejnej zmiany wynikajacej ze zmian organizacyjnych w Urzgdzie Miasta Bolestawiec
wymusily ujednolicenie tekstu i wydanie nowego zarzadzenia w tym przedmiocie.

MG/MG

Prezydent Miasta
Bolestawiec

Piotr Roman
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