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Załącznik do zarządzenia 

Nr OR.I-0152-  498 /09
Prezydenta Miasta Opola
z dnia 08 września 2009r.   

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA

DRUKAMI ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA
O CHARAKTERZE FINANSOWYM
§ 1. Instrukcja określa stosowane druki ścisłego zarachowania o charakterze finansowym, oraz zrównane z nimi, i sposób postępowania w tymi drukami.
§ 2. Druki ścisłego zarachowania są to formularze powszechnego użytku, podlegające specjalnej ewidencji, która ma zapobiegać ewentualnym nadużyciom, wynikającym z ich stosowania.

§ 3. Druki ścisłego zarachowania podlegają oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnie do tego celu założonej księdze. W księdze tej rejestruje się pod odpowiednią datą liczbę i numery przyjętych i wydanych oraz zwróconych formularzy (druków) i wyprowadza się każdorazowo stan poszczególnych druków ścisłego zarachowania.

§ 4. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się formularze, w stosunku do których wskazana jest wzmożona kontrola. W Urzędzie Miasta Opola do druków ścisłego zarachowania zalicza się między innymi druki dotyczące operacji finansowych ewidencjonowane i rozliczane przez Wydział Finansowo-Księgowy Urzędu:
1. czeki gotówkowe,

2. czeki rozrachunkowe,
3. kwitariusze przychodowe K -103,

4. kontokwitariusze
5. dowody wpłaty  - KP „kasa przyjmie”,
6. bilety opłaty targowej,

7. druki arkuszy spisu z natury wykorzystywane dla potrzeb inwentaryzacji.

§ 5. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:

1. przyjęciu druków ścisłego zarachowania i zaewidencjonowaniu niezwłocznie po ich otrzymaniu,

2. bieżącym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków w księgach ewidencyjnych,

3. oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanych przez  drukarnię. 

§ 6. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidłową gospodarkę, ewidencję i zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania są pracownicy, którym powyższe zadania powierzono, zgodnie z opisem stanowiska pracy.
§ 7. Naczelnicy wydziałów (kierownicy samodzielnych referatów) są zobowiązani  umożliwić pracownikom odpowiedzialnym za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania należne przechowywanie tych druków w miejscu  zabezpieczonym przed kradzieżą lub zniszczeniem.

§ 8. Druki ścisłego zarachowania, które nie posiadają nadanych przez drukarnię serii i numerów, podlegają oznakowaniu numerami kolejnymi i zaewidencjonowaniu przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarkę drukami bezpośrednio po otrzymaniu druków. 

§ 9. Druki ścisłego zarachowania należy numerować w sposób   uniemożliwiający ich zmianę np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porządkowego łamanego przez rok Należy zachować ciągłość numerów w danym roku.
§ 10. Niedopuszczalne jest   wydanie do użytku druków ścisłego zarachowania nie ujętych w ewidencji oraz nie posiadających wszystkich wymienionych wyżej oznaczeń.
§ 11. Ewidencję wszystkich druków ścisłego zarachowania należy prowadzić odrębnie dla każdego rodzaju druków w księdze o ponumerowanych stronach.  Na ostatniej stronie należy wpisać: księga zawiera ilość stron, kolejno  ponumerowanych i zatwierdzonych przez Skarbnika i Prezydenta lub osoby przez nich upoważnione.

§ 12. Podstawę zapisów dla rozchodu w księdze druków ścisłego zarachowania stanowi pokwitowanie osoby upoważnionej do odbioru druków,  udokumentowane upoważnieniem.

§ 13. Zapisy w księdze druków ścisłego zarachowania powinny być dokonywane czytelnie i trwale. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omyłkowych zapisów. Omyłkowy zapis należy przekreślić tak, aby można go było odczytać i wpisać zapis prawidłowy. Osoba dokonująca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umieścić swój podpis i datę dokonania  tej czynności.

§ 14. Wydział Finansowo-Księgowy wydaje bilety opłaty targowej dla inkasentów opłaty targowej wyłącznie na pisemne zapotrzebowanie podpisane przez kierownika targowisk miejskich. Zapotrzebowanie powinno określać żądaną liczbę biletów oraz osobę upoważnioną do ich odbioru. 

§ 15. Wydawanie druków ścisłego zarachowania następuje na podstawie pisemnego upoważnienia do ich wydania.
§ 16. Wszelką dokumentację dotyczącą gospodarki drukami ścisłego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.) należy przechowywać przez  okres 5 lat.
§ 17. Egzemplarze wykorzystanych druków ścisłego zarachowania pozostające w jednostce wystawiającej podlegają likwidacji w tej jednostce na podstawie zatwierdzonego wniosku o utylizację przez Kierownika jednostki lub upoważnioną osobę.
§ 18. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji  „anulowano” wraz z datą i czytelnym podpisem osoby dokonującej tych  czynności. Anulowane druki pozostają w miejscu w którym przechowuje się pozostałe druki i podlegają likwidacji zgodnie z § 17.
§ 19.  Druki ścisłego zarachowania powinny być inwentaryzowane nie rzadziej niż raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowiązana ustalić stan faktyczny druków ścisłego zarachowania. W arkuszach spisu z natury należy wpisać rodzaje, serie i numery druków oraz wymienić ich liczbę. 

§ 20. Przejęcie przez inną osobę gospodarki drukami ścisłego zarachowania następuje w drodze protokołu przekazania.
§ 21. W przypadku zaginięcia (zgubienia lub kradzieży) druków ścisłego zarachowania należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację druków i ustalić  liczbę i cechy (numery, serie, pieczęci) zaginionych druków.

§ 22. Natychmiast po stwierdzeniu zaginięcia druków ścisłego zarachowania  należy:

1. sporządzić protokół zaginięcia,

2. w przypadku zaginięcia czeków powiadomić niezwłocznie bank finansujący, który czeki wydał,

3. w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa zawiadomić policję.

§ 23. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania należy sporządzić protokół, który powinien być przechowywany w aktach prowadzonych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.
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