Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr ...............
Prezydenta Miasta Krakowa

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania stosowanych w Urzedzie Miasta
Krakowa (nie dotyczy Urzedu Stanu Cywilnego).

I. Czes¢ ogdlna

§1

1. Druki $cislego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, nalezyty sposob przechowywania oraz
kontrola uzycia, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
bezprawnego wykorzystania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w Urzgdzie Miasta Krakowa podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonych ,,Ksiggach drukow $cistego zarachowania”, w ktorych rejestruje si¢ pod datg -
liczbg 1 numery przyjetych, wydanych oraz zwrdéconych formularzy i wprowadza si¢
kazdorazowo stan poszczegolnych drukéw Scistego zarachowania.

4. ,Ksigge drukow Scistego zarachowania” prowadzi kazda komorka organizacyjna stosujaca
druki $cistego zarachowania wymienione w zatgczniku do niniejszej instrukcji.

§2

1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze w stosunku, do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola.

2. Wykaz drukow Scistego zarachowania stosowanych w Urzedzie Miasta Krakowa oraz
komorek organizacyjnych stosujacych druki $cislego zarachowania, za wyjatkiem Urzedu
Stanu Cywilnego, stanowi zalacznik do niniejszej instrukcji.

3. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢é w pomieszczeniach 1 szafach
odpowiednio zabezpieczonych.

§3

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scislego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
1) komisyjnym przyjeciu drukéw scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
2) biezacym wypisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ,Ksiedze drukoéw
Scistego zarachowania”,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii 1 numerow
nadanych przez drukarni¢ (Poligrafic UMK).



§4

1. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenia
drukéw $cistego zarachowania sg kasjerzy lub osoby upowaznione przez kierujacego komodrka
organizacyjng stosujgcg druki §cistego zarachowania.

2. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi zobowigzani s3 do opracowania zarzadzen
wewnetrznych zawierajagcych wykaz pracownikow odpowiedzialnych za prawidtowa
gospodarke, ewidencje¢ i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania.

3. Wyznaczony pracownik przejmuje odpowiedzialno§¢ materialng za druki Scistego
zarachowania.

I1. Zasady prowadzenia ,,Ksiegi drukow Scislego zarachowania”.

§5

1. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego

rodzaju druku w ,,Ksiedze drukow $cistego zarachowania” o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: Ksiega zawiera ............cccc..... stron, stownie ................ ,
kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
Dyrektora Wydziatu Finansowego lub jego Zastgpcy badz osoby upowaznionej oraz podpisem
Gltownego Ksiggowego, lub jego Zastepcy.

2. Ewidencje ,Ksiag drukéw Scistego zarachowania” dla poszczegolnych komorek
organizacyjnych prowadzi Wydzial Finansowy. Wydanie ,Ksiggi drukow Scistego
zarachowania” nastepuje po sprawdzeniu przez uprawnionego pracownika Wydziatu
Finansowego poprzedniej ,,Ksiegi”. Ksiegi wydawane przez Wydziat Finansowy otrzymuja
odpowiedni numer ewidencyjny.

3. Podstawe zapisow w ,,Ksiedze drukdow Scistego zarachowania” stanowig:

1) dla przychodu - protokot komisji dokonujacej przyjecia i ewentualnego ocechowania
drukéw wraz z odpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu
przyjecia,

2) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

4. Zapisy w ,Ksiedze drukéw Scistego zarachowania” powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omylkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ z zachowaniem czytelno$ci wyrazen lub liczb. Osoba
dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date
dokonania tej czynnosci.

5. Drukom S$cistego zarachowania wystawianym w aplikacjach informatycznych automatycznie
nadawane sg kolejne numery, przy czym kazdy numer jest niepowtarzalny, gdyz jest
przypisany do $cisle okreslonej grupy dokumentéw oraz okre$lonego zidentyfikowanego
raportu (ewidencji) generowanego w danej aplikacji.

§6

1. Pracownik, ktory pobiera kolejne druki jest zobowigzany do zwrotu kopii wykorzystanych
drukow. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami odnotowuje w ewidencji date
zwrotu wykorzystanych drukow.



Kierujacy komorka organizacyjna wyznacza pisemnie pracownika zobowigzanego
do rozliczania kopii (grzbietow) zuzytych drukéw $cistego zarachowania.

Osoba pobierajaca druki potwierdza ilosci pobranych lub zwroconych w ,,Ksigdze drukow
Scistego zarachowania”. Zwroty niewykorzystanych drukéw $cistego zarachowania nalezy ujac
w ,,Ksiedze drukow $cistego zarachowania” w rubryce ROZCHOD.

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka  dokumentacj¢  dotyczaca  gospodarki  drukami  S$cislego  zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 10 lat.

Zuzyte, nieaktualne oraz anulowane druki $cislego zarachowania nalezy przechowywac przez
okres 2 lat liczac od poczatku roku kalendarzowego. Po tym okresie zostang przekazane
protokolarnie do likwidacji.

Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie z adnotacja
»anulowano” wraz z data 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci
na wszystkich kartach. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku,
a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym, do tego celu segregatorze lub teczce.

W przypadku drukéw $cistego zarachowania - czekow gotowkowych - blankiety czekow
gotowkowych pobierane sa z banku i wprowadzane do ,,Ksiegi ewidencji drukéw Scistego
zarachowania”. Kazdy ich rozchod jest uyymowany jako rozchod w ,,Ksiedze ewidencji drukow
Scistego zarachowania". W przypadku blednie wystawionych blankietow czekow
gotowkowych fakt ten jest odnotowany w ,,Ksiedze ewidencji drukoéw $cistego zarachowania”,
a czek gotowkowy jest opieczetowywany jako anulowany.

§7

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane wedlug stanu na ostatni dzien
roku kalendarzowego. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny
drukéw $cislego zarachowania w sktadowaniu oraz u oséb dokonujgcych operacji tymi
drukami. Sposéb przeprowadzania inwentaryzacji drukow S$cistego zarachowania okresla
Instrukcja Inwentaryzacji Urzgdu Miasta Krakowa.

Druki $cistego zarachowania musza by¢ rozliczone na koniec roku kalendarzowego u osoby
prowadzacej ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

Pozostate druki niewykorzystane w ciggu roku nalezy zwréci¢ osobie prowadzacej ewidencje.
W przypadku drukéw numerowanych we wlasnym zakresie zwrocone druki ze starg numeracjg
nalezy komisyjnie ,,uniewazni¢" i ponownie, z nowa numeracja zaewidencjonowac, jako druki
$cistego zarachowania, wprowadzajac do obrotu od poczatku roku.

II1. Zasady postepowania w sytuacjach szczegolnych.

1.

§8

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania
dokonuje si¢ ich przekazania. Okoliczno$§¢ przekazania (przyjecia) drukow Scistego
zarachowania dokumentuje si¢ protokolem zdawczo-odbiorczym.
W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginig¢cia drukoéw Scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokodt zaginigcia,



2)

w przypadku zaginiccia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory

je wydat,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié

organy Policji.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw S$cistego zarachowania powinny zawierad
nastepujace dane:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

doktadne cechy =zaginionych drukow: numer, seria nadana przez drukarnig
lub zaparafowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku
oraz rodzaje - nazwy pieczeci,

date zaginigcia drukdéw lub daty stwierdzenia zaginiecia drukow,

okoliczno$ci zaginiecia drukow,

miejsce zaginigcia drukow,

nazwa 1 dokladny adres (miejscowos$¢, ulica nr domu) komoérki organizacyjnej
ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzic
protokot, ktory powinien by¢ przechowywany przez osobg odpowiedzialng za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.



