ZARZADZENIE NR B.0050.250.2011
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 17 pazdziernika 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia w zycie Instrukcji dotyczgcej ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Bieruniu.

Na podstawie art. 30, ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.z2001r. Nr 142, poz.
1591 z pézniejszymi zmianami),
postanawiam
1) Wprowadzi¢ w zycie Instrukcj¢ wymieniong w tytule niniejszego Zarzadzenia jako jego zalacznik.
2) Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ Skarbnikowi Miasta, Naczelnikowi Wydzialu Finansowego, Kasjerowi.

3) Uchyli¢ Zarzadzenie Nr 7/2002 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 15 listopada 2002r. w sprawie wprowadzenia w zycie
Instrukcji dotyczacej ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Bieruniu.

4) Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr B.0050.250.2011
Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 17 pazdziernika 2011 r.
INSTRUKCJA
Dotyczaca ewidencji i kontroli drukéow

Scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Bieruniu

§1

1) Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja,
majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacyn z ich stosowania.

2) Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) i od tego momentu podlegaja $cistej ewidencji,
zabezpieczeniu i kontroli.

3) Ewidencje drukéw S$cislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonych ksiggach, w ktorych
rejestruje si¢ pod datg - liczbe i numery przyjetych, wydanych oraz zwroconych formularzy i kazdorazowo wyprowadza
si¢ stan poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.

§2
1) Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest wzmozona kontrola i sg to:
a) czeki gotowkowe,
b) kwitariusze przychodowe,
¢) bilety parkingowe.

2) Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w pomieszczeniach odpowiednio zabezpieczonych.

§3
1) Ewidencja i kontrola obrotu drukow $cislego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezagcym wypisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukoéw w ksigdze drukow $cistego zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnig.

§4

Za prawidlowg gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania odpowiada Kasjer.

§5
1) Kazdy egzemplarz nalezy oznakowa¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2) W przypadku drukéw broszurowanych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku odnotowal serie
i numery nadane w drukarni.

3) Niedopuszczalne jest wydawanie drukow Scislego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych
wszystkich wymienionych wyzej oznaczen

§6

1) Ewidencje wszystkich drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju drukéw w ksigdze
o ponumerowanych stronach.

2) Zapisy przychodow w ksigdze drukow $cistego zarachowania nastgpuja niezwlocznie po przyjeciu drukéw w Kasie:
3) Wydawanie drukow $cistego zarachowania osobie upowaznionej nastepuje po potwierdzeniu odbioru w ksigdze.

4) Zapisy w ksigdze drukow S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek dokonywanie poprawek (korekt).
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5) Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie z adnotacja "uniewazniam" wraz z data i czytelnym
podpisem osoby dokonujacej tych czynno$ci na wszystkich kartach. Anulowane druki, oile sa broszurowane nalezy
pozostawi¢ w bloku.

6) Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia iocechowania oraz wszelka dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.), nalezy przechowywaé przez
okres 5 lat (dotyczy to takze drukéw anulowanych).

§7

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana
ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego zarachowania w sktadowaniu oraz u oséb dokonujacych operacji tymi drukami.

§8

1) W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania podlegaja one przekazaniu wyznaczonej
przez Skarbnika Miasta osobie. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukoéw S$cistego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo - odbiorczym.

2) W przypadku zdarzen losowych (pozar, powddz, kradziez) powodujacych utrate drukéw Scislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje¢ i ustali¢ liczbe, cechy (numery, serie, rodzaje, pieczeci) zaginionych drukow.

3) Natychmiast po stwierdzeniu okolicznos$ci o ktérych mowa w pkt 2 nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zdarzenia w ktorym zamieszcza si¢: liczbe utraconych drukéw, cechy drukow, date zdarzenia
losowego, okolicznosci 1 miejsce zdarzenia

b) w przypadku utraty czekow powiadomié niezwlocznie bank, ktory je wydal,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic organ Policji.

§9

Nadzér nad gospodarkg drukami $cistego zarachowania powierzam Kierownikowi Referatu Podatkow i Optat Lokalnych.

§ 10

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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