Zasady ewidencyi drukow scistego zarachowania — zafacznik nr 5 do Zarzadzenia 15/18

ZASADY EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
URZEDU MIASTA | GMINY W BARDZIE

Zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 15/18

§1

Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktdrych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich stosowania.

Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
| zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego
celu zatozonej ksiedze.

W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig data liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw Scistego
zarachowania.

§2

Drukami Scistego zarachowania sa:
a) kwitariusze K-103,
b) dowody wptat KP,
¢) dowody wyptat KW,
d) bloczki optaty targowej,
e) bloczki optaty parkingowe;j,
f) karty drogowe.

§3

Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

* przejeciu drukow scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu oraz sprawdzeniu
ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukéw oraz ewentualnie
ich serii i numeréw (np. K-103, opfata targowa i parkingowa, karty drogowe),

* biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zwrotu drukdéw w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania.

* oznaczeniu bilansu otwarcia drukéw w kazdym roku, po przeprowadzonej inwentaryzacji.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowag gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
scistego zarachowania jest upowazniony pracownik ref. finansowego. Jednostka jest
zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego
zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezg lub zniszczeniem.

Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii
i numeréw (KP, KW) dokonuje sie w nizej podany sposéb:
* kazdy egzemplarz druku oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka o tresci ,Druk
Scistego zarachowania”,
* kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym ze wskazaniem roku

przyjecia.

W przypadku drukéw Kwitariusz przychodowy K-103 nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowac:
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e liczbe blankietow kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania, Burmistrza i Skarbnika lub osdéb przez nich
upowaznionych.

Poszczegdlne karty blokéw ,Kasa przyjmie KP”, ,Kasa wyptaci KW” nalezy numerowad
bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciggtosci numeréw w ciggu
roku. Na okitadce bloku nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Od momentu ponumerowania sg
drukami $cistego zarachowania.

§4

Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzié odrebnie dla kazdego
rodzaju drukow w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé:
ksiega zawiera ........ stron, stownie ......... kolejno ponumerowanych, przesznurowanych,
a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem Skarbnika lub jego zastepcy.

Podstawe zapisow w ksigdze drukow scistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu — protokét komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw wraz z kopia
rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
albo dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych
zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisaé zapis
prawidiowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj
podpis i date dokonania tej czynnosci.

Druki Scistego zarachowania wydaje sie osobom do tego upowaznionym:
a) kwitariusze K-103 — inkasentom (w tym softysom),
b) bloczki optaty targowej — inkasentom optaty targowej,
¢) KW — pracownikowi referatu finansowego,
d) KP - pobierajgcym opfaty na rzecz gminy (w tym zarzadcy cmentarza).

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpic po zdaniu bloku wykorzystanego. Dopuszcza sie
mozliwos¢ wydania nowego bloku przy koriczacym sie bloku poprzednim dla inkasentéw, w celu
zachowania ptynnosci w pobieraniu wptat.

Btednie wypetnione druki lub druki niewykorzystane oznaczone symbolem roku powinny by¢
anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewazniono” wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej
tej czynnos$ci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki
nalezy przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce. Niewykorzystane
do korica roku druki z naniesiong serig i numerem (kwitariusze, bloczki optat, karty) nie sg
anulowane i sg w kolejnym roku wydawane osobom zdajgcym je w poprzednim roku.

§5

W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukdw $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzic protokot zaginiecia,
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b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukdw Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadania przez drukarnie lub oznaczenie
drukow numerowanych we wiasnym zakresie,

¢) symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

d) date zaginiecia drukow,

e) okolicznosci zaginiecia drukow,

f} miejsce zaginiecia drukow,

g) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw S$cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokdt, ktéry powinien by¢é przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.

§6
Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelkg

dokumentacje dotyczgca gospodarki drukami Scistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.)
nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.






