Zalgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 1/83/2022
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 30 grudnia 2022 roku

INSTRUKCJA
EWIDENCJI I KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
(nie dotyczy Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci)

§1

Postanowienia ogolne

1. Druki $cistego zarachowania, to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, nalezyty sposob przechowywania oraz kontrola uzycia,
majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z ich bezprawnego
wykorzystania.

2. Druki $cislego zarachowania uzywane w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich
podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozone;j
,Ksiedze drukow Scistego zarachowania”, w ktorej rejestruje si¢ pod datg — liczbe 1 numery
przyjetych, wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczeg6lnych drukow Scistego zarachowania.

4. Druki $cislego zarachowana nalezy przechowywa¢ w pomieszczeniach i szafach
odpowiednio zabezpieczonych.

5. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢:
a) czeki gotbwkowe
b) kwitariusze K-103
c) bloczki targowe
d) arkusze spisu z natury

6. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe¢ gospodarki drukami
$cistego zarachowania.

7. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa ewidencje, zabezpieczenie i gospodarke
drukami $cistego zarachowania jest Kierownik Referatu Budzetowego.



§2

Zasady prowadzenia ,,Ksi¢gi drukow Scislego zarachowania”

. Ewidencja drukow $cistego zarachowania prowadzona jest odrgbnie dla kazdego rodzaju
druku w” Ksiedze drukow $cistego zarachowania” o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie umieszcza si¢ zapis: Ksiega zawiera .......... stron, kolejno
ponumerowanych, zaopatrzona podpisem i pieczecig burmistrza i skarbnika lub osob przez
nich upowaznionych oraz pieczecig okragla.

. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
dhugopisem lub piérem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie
omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto
odczyta¢ a nastgpnie dokonac¢ zapisu prawidtowego z rGwnoczesnym umieszczeniem
podpisu osoby dokonujacej poprawki i daty dokonywania tej czynnosci.

. Osoba pobierajaca druki potwierdza ilo§¢ pobranych/zwroéconych drukéw w , . Ksiedze
drukéw Scistego zrachowania”. Zwroty niewykorzystanych drukow $cistego zarachowania
nalezy uja¢ w ,,ksiedze drukow S$cistego zrachowania” w rubryce ,,Rozchod”.

. Wydanie kwitariusza/pobranie nowego bloczka moze nastapi¢ po rozliczeniu i zdaniu
bloczka wykorzystanego. W uzasadnionych przypadkach moze nastapi¢ wydanie dwoch
lub trzech bloczkow.

. Druki $cistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji na ostatni dzien roku
kalendarzowego.

Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego
zarachowania bedacych w sktadowaniu oraz u oséb dokonujacych operacji tymi drukami.
W arkuszu spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukoOw oraz wymieni¢ ich
liczbeg.

. Druki $cistego zarachowania 1 ksiggi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 10 lat.

§3

Zasady postepowania w sytuacjach szczegélnych

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za druki §cistego zarachowania
dokonuje si¢ ich przekazania. Okolicznos$¢ przekazania/przyjecia drukow Scistego
zrachowania dokumentuje si¢ protokotem zdawczo-odbiorczym.



2. W przypadku zagini¢cia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania, nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukoéw. Z czynnosci tych nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

2) w przypadku zaginigcia czeku gotéwkowego, niezwlocznie powiadomi¢ Bank,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, nalezy
powiadomi¢ odpowiednie organy $cigania.

3. Zawiadomienia o zagini¢ciu drukow Scistego zarachowania powinny zawiera¢ nast¢pujace

dane:

1) liczbg zaginionych drukéw (luznych lub bloczkéw) z podaniem ilosci egzemplarzy

w kazdym komplecie drukow,

2) cechy zaginionych drukow, tj. numer, seria, symbol, rodzaj,

3) datg zagini¢cia drukow lub date stwierdzenia zagini¢cia drukow,

4) okolicznosci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginigcia drukow,

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokotu, ktéry przechowywany jest w aktach przez okres 5 lat.

5. Niewykorzystane do konca roku budzetowego kwitariusze podlegajg inwentaryzacji

w danym roku, zgodnie z zapisem § 2 pkt 5.
Dopuszcza si¢ do obrotu w roku nastepnym niewykorzystane druki §cistego zarachowania.



