ZARZADZENIE NR 131/Fn/2019 ]
PREZYDENTA MIASTA KEDZIERZYN-KOZLE

z dnia 22 lutego 2019 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji ewidencji i kontroli drukdéw scistego zarachowania

Na podstawie art. art. 69 ust. 1 pkt2 wzw. zart. 68 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2017 r. poz. Nr 2077 z p6zniejszymi zmianami®), zarzadzam co nastepuje:

8 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta instrukcje ewidencji i kontroli drukéw scistego
zarachowania stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu.
8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

8 4. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle
i Intranecie.

PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KOZLE

Sabina Nowosielska (-)
Odpowiedzialny za sporzadzenie informacji:
Gloéwny Ksiegowy
Kierownik Referatu Obstugi Finansowej
Urzgdu Miasta Kedzierzyn-Kozle
Tadeusz Orlik (-)
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Zalgcznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr 131/Fn/2019 z dnia 22 lutego 2019 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji

ewidencji i kontroli drukdw $cistego zarachowania

INSTRUKCJA EWIDENCIJI | KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

81.1 Druki scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie Kktorych
obowiazuje ewidencja.

2. Druki scistego zarachowania podlegaja ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod
odpowiednia datg liczbe¢ i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy iwprowadza si¢
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw scistego zarachowania.

82.1 Do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢ formularze w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola.

W Urzedzie Miasta do drukéw scistego zarachowania zalicza sie:
a) czeki gotdwkowe,
b) kwitariusze K-103,
¢) bloczki optaty targowej,
d) zezwolenie na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu 0s6b — przewozy regularne,
e) zezwolenie na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu 0séb — przewozy nieregularne,
f) wpis do zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu osob — przewozy nieregularne,
g) wpis do zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu 0s6b — przewozy regularne,
h) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow oséb krajowym transportem drogowym,
i) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozow osob krajowym transportem drogowym,
j) licencje na wykonywanie transportu drogowego taksdwka.

2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukdéw $cistego zarachowania.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
$cistego zarachowania jest Kierownik Referatu Obstugi Finansowej Urzedu Miasta- Gtowny Ksiegowy —
nadzor, a bezposrednia ewidencjg¢ prowadzi pracownik kasy Urzedu.

Druki nalezy przechowywac w kasie pancernej lub szafie metalowej.
4. Do obowiazkow pracownika kasy nalezy wpisanie drukow $cistego zarachowania do ksiag.

83.1 Ewidencj¢ wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢ ,,ksiega zawiera
...... stron, kolejno ponumerowanych”, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem osoby upowaznionej, to jest
Gtéwnego Ksiegowego lub jego Zastepcy.
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2. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw scistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu — data, numery przyjetych bloczkow,
b) dla rozchodu — data, numery wydanych bloczkéw, pokwitowanie osoby pobierajacej.

3. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie. Omytkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna byto go odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki
powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i datg dokonania tej czynnosci.

4. Druki $cistego zarachowania wydaje si¢ osobie upowazniongj tj.:
a) powotanej uchwata Rady Miasta,
b) pracownikowi kasy.

5. Druki scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki
drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres 5lat. Dotyczy to réwniez drukdw
anulowanych.

6. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowane” wraz z data
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki nalezy pozostawi¢ w bloku.

8 4. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwetaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukdéw scistego zarachowania bedacych na stanie
Urzedu Miasta. W inwentaryzacji nalezy poda¢ serie i numery drukéw oraz poda¢ ich ilos¢.

85.1 W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Przekazanie drukow scistego zarachowania dokonuje sie
protokotem zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy niezwtocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i numery, serie zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukdw $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokoét zaginiecia,
b) w przypadku zaginiecia czekéw zawiadomi¢ bank, ktéry czeki wydat.
4. Zawiadomienie o zaginieciu drukdw $cistego zarachowania powinno zawierac:
a) liczb¢ zaginionych drukow,
b) rodzaj, numer, serie zaginionych drukow,
c) date zaginiecia drukow,
d) miejsce zaginiecia drukow,
e) okolicznosci zaginigcia drukow,
f) nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku kasacji drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokdt, ktéry powinien byé
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KOZLE

Sabina Nowosielska (-)
Odpowiedzialny za sporzadzenie informacji:
Gloéwny Ksiegowy
Kierownik Referatu Obstugi Finansowej
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle
Tadeusz Orlik (-)
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