Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 57/2021
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 1 kwietnia 2021 r.

Instrukcja
ewidencji i kontroli drukéw S$cislego zarachowania dla Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski

§1

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

2. Drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski Sa w szczegdlno$ci:

1) czeki gotowkowe,

2) dowody wptaty ,,Kasa przyjmie”,

3) dowody wyptaty ,,Kasa wyptaci”,

4) kwitariusze K-103,

5) bloki biletowe,

6) bloczki mandatowe,

7) druki zezwolen na odbior pojazdu z parkingu strzezonego.

3. Do udokumentowania operacji w kasie Urzedu stuzg dowody K-103, KP i KW wedtug
wzoru modutu KASA systemu ZSI URZAD.NT firmy SPUTNIK, ktoére sa numerowane
automatycznie w systemie komputerowym. Anulowane druki s3a przechowywane
pod raportami kasowymi. Gotowe druki mogg by¢ uzywane przez kas¢ Urzedu tylko
w sytuacji awarii programu lub komputera.

§2

1. Ewidencj¢ drukoéw wymienionych w § 1 ust. 2 pkt od 1 do 5, prowadzi kasjer i do jego
obowigzkoéw nalezy:

1) Przyjecie drukow Scistego zarachowania w momencie ich otrzymania, sprawdzenie
zgodnosci z dokumentem dostawy,

2) Nadanie numeréw ewidencyjnych drukom, ktore nie posiadaja serii i numerdw
nadanych przez drukarnie,

3) Biezace wpisywanie przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w specjalnie do tego
przeznaczonych ksiegach.
2. Ewidencje drukéw wymienionych w § 1 ust. 2 pkt od 6 do 7, prowadzi wyznaczony
pracownik referatu Strazy Miejskiej odpowiedzialny za prawidlowag gospodarke,
ewidencje 1 zabezpieczenie drukoéw $cistego zarachowania 1 do jego obowigzkoéw nalezy:
1) Przyjecie drukéw Scistego zarachowania w momencie ich otrzymania, sprawdzenie
zgodno$ci z dokumentem dostawy,

2) Nadanie numeréw ewidencyjnych drukom, ktore nie posiadajg serii i numerow
nadanych przez drukarnie,

3) Biezace wpisywanie przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w specjalnie do tego
przeznaczonych ksiggach.

3. Ewidencja drukéw S$cistego zarachowania zawiera, co najmniej datg, liczbe i numer
przyjetych lub wydanych i zwrdconych drukow oraz ich ilosciowy stan.



. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania od momentu nadania im
numeroéw ewidencyjnych i wydania osobie upowaznione;j.

§3

. Ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
druku w ksigdze (kontrolce) o ponumerowanych stronach. W jednej ksigdze moze by¢
prowadzona ewidencja na wyodrebnionych stronach, dla Kkilku rodzajow drukow.
Na ostatniej stronie ksiegi nalezy umiesci¢ informacje o liczbie stron Kkolejno
ponumerowanych, a zalakowana ksigga winna by¢ opatrzona podpisem Burmistrza
i Skarbnika lub innej upowaznionej osoby.

Zapisy w ksigdze powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub dlugopisem,
omyiki przekreslone, zaparafowane przez osobe dokonujacg skreslenia i data.

. Wydanie druku (bloku) S$cislego zarachowania nastepuje po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Blednie wypeltnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie
adnotacji o tym fakcie wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Nie
wykorzystane druki w bloczku moga by¢ anulowane przez kasjera.

. Wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami S$cistego  zarachowania
przechowuje sie przez okres 5 lat.

§4

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane, co najmniej na koniec roku,
przez komisje, ktora przeprowadza inwentaryzacj¢ kasy. Dokumentacja dotyczaca ewidencji
i kontroli drukow $cistego zarachowania winna by¢ przechowywana w zabezpieczonym
miejscu.

§5

1. W razie zaginigcia drukow Scislego zarachowania nalezy:

1) przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ pozostatych drukow, ustali¢ liczbe i cechy zaginionych
drukow,
2) sporzadzi¢ protokot zaginigcia.

2. W uzasadnionej potrzebie nalezy zawiadomi¢ odpowiednie jednostki lub organy $cigania.
3. W wypadku zniszczenia w/w drukéw nalezy sporzadzi¢ komisyjny protokot

przechowywany przez osob¢ odpowiedzialng.



