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Instrukcja

w sprawie drukow scistego zarachowania

ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

§ 1. Celem instrukcji jest usprawnienia pracy oraz wyeliminowanie
nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania drukami $cistego zarachowania.
Druki Scistego zarachowania sg to formularze, w zakresie ktérych obowigzuje
specjalna ewidencja. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi dokumentami
stanowi podstawe gospodarki drukami Scistego zarachowania.

ROZDZIAL I

Postanowienia szczeg6towe

§ 2. 1 W celu usprawnienia pracy oraz wyeliminowania moggcych powstac
nieprawidtowosci w gospodarce drukami scistego zarachowania postanawia sie:

1) druki $Scistego zarachowania ewidencjonowaé¢ w ksiegach drukéw Scistego
zarachowania,

2) zuzyte druki rozlicza¢ na biezaco,

3) druki Scistego zarachowania corocznie inwentaryzowac,

4) bloczki drukdéw Scistego zarachowania numerowaé, opieczetowywaé oraz
podpisywac przez osoby upowaznione,

5) ksiegi drukéw Scistego zarachowania zaktada¢ odrebnie dla kazdych drukéw i na
koniec kazdego roku kalendarzowego podsumowywac i zamykac¢ kazdy rok
oddzielnie,

6) wszystkie ksiegi drukow sScistego zarachowania ewidencjonowa¢ w odpowiednim
rejestrze,

7) w ksiegach drukéw Scistego zarachowania numerowac strony, opieczetowywac,

8) wykorzystane druki i ksiegi drukow Scistego zarachowania archiwizowac, zgodnie
Z wymogami.

2. Do drukéw scistego zarachowania zalicza sie:
1) kwitariusze przychodowe,
2) dowody wptaty-pokwitowania (KP),
3) arkusze spisu z natury,
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karty drogowe,

formularze mandatu karnego,

czeki gotowkowe,

inne druki majgce znamiona drukéw Scistego zarachowania.

3. Druki Scistego zarachowania wydaje:
Wydziat Organizacyjno-Prawny — kwitariusze przychodowe, dowody wptaty-
pokwitowania (KP), arkusze spisu z natury, karty drogowe,
Wydziat Finansowo-Budzetowy — formularze mandatu karnego, czeki
gotowkowe.

4. Sposéb wydawania i rozliczania drukow.

kwitariusze przychodowe wydawane sg bloczkami. Kazdy bloczek oznaczony
jest nazwag jednostki, podpisami os6éb upowaznionych, okres$la ilos¢ blankietow
pokwitowan, oraz numery i serie. Poszczegolne blankiety opatrzone sg okragtg
pieczecig z nadrukiem ,Urzad Miejski w Policach”, wystawiane sg w 3
egzemplarzach, z czego: jeden otrzymuje wptacajgcy (oryginat), drugi
przeznaczony jest dla ksiegowosci, trzeci pozostaje w kwitariuszu,

dowdd wptaty-pokwitowanie (KP) wydawane sg bloczkami, kazdy z dowodéw KP
przed wydaniem podlega ponumerowaniu. Numeracje nalezy prowadzic¢
narastajgco do poszczegoélnych dowodow (nie do bloczkéw). Kazdy egzemplarz
dowodu oznaczony jest pieczecig nagtowkowg. Dowody KP wystawia sie w 2
egzemplarzach, jeden (oryginat), przeznaczony jest dla wptacajgcego, drugi
pozostaje w bloczku i stuzy do rozliczenia.

arkusze spisu z natury podlegajg ponumerowaniu i oznaczeniu pieczecig
nagtowkowg w dwoch egzemplarzach, ktére pobiera przewodniczgcy zespotu
spisowego i przekazuje jeden egzemplarz (oryginal) do ksiegowosci po
skonczonej inwentaryzacji, drugi (kopia) pozostaje w Wydziale Organizacyjno-
Prawnym.

karty drogowe wydawane sg bloczkami, kazdy egzemplarz druku podlega
ponumerowaniu i oznaczeniu pieczecig nagtowkowg, wystawiane w jednym
egzemplarzu, ktére otrzymuje kierowca,

czeki gotowkowe zamawia sie na odpowiednim druku w banku, ktéry prowadzi
obstuge bankowg gminy. Otrzymane czeki rejestruje sie w ksigzce drukow
Scistego zarachowania. Czeki wystawia upowazniony pracownik Wydziatu
Finansowo-Budzetowego w jednym egzemplarzu. Odbidr czeku kwituje osoba,
na ktorg czek zostat wystawiony. Czeki anulowane wpisuje sie do rejestru
drukow z adnotacjg ,anulowano”. Czeki podlegajg corocznej inwentaryzacji,
formularze mandatu karnego wydawane sg bloczkami na wniosek Strazy
Miejskiej, potwierdzane podpisem w ksiedze drukéw $Scistego zarachowania,
oznaczone pieczecig okragtg, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 1. Dla jednego numeru
mandatu z bloczku przeznaczonych jest 5 odcinkéw tj. odcinek A dla posiadacza
rachunku, odcinek B dla poczty/banku, odcinek C dla osoby ukaranej, odcinek D
dla organu egzekucyjnego i odcinek E dla organu, ktérego funkcjonariusz natozyt
mandat. Rozliczenie z mandatow nastepuje na podstawie obowigzujgcych
przepisow prawa.



5. Wydawanie lub zwrot wykorzystanych drukéw $cistego zarachowania

odbywa sie na podstawie pokwitowania przez ztozenie podpisu osoby odbierajgcej
lub zdajgcej druki.

6. Zwracane druki Scistego zarachowania podlegajg kontroli przez
przyjmujgcego, co do ich kompletnosci, uniewaznien poszczegdlnych egzemplarzy.

7. Wykorzystane druki $cistego zarachowania podlegajg archiwizacji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.



