ZARZADZENIE NR 222/2019
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim
w Zarowie.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. ,,0 samorzadzie gminnym”(tekst jednolity Dz. U.
72019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Miejskim w Zarowie instrukcje ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania, stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 105/2016 Burmistrza Miasta Zaréw z dnia 23 czerwca 2016 I. W sprawie:
wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Zarowie.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 222/2019
Burmistrza Miasta Zar6w
z dnia 31 grudnia 2019 1.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZAROWIE

Czesc¢ I. Ogolna

§1

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym

z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw
Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze drukéw Scistego
zarachowania. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednia datg liczbe i numery przyjetych,
wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegélnych drukow
$cistego zarachowania.

§2
1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola.
2. Do drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Zarowie zalicza sie:
a) czeki gotowkowe,
b) dowody wplaty KP,
c) dowody wyplaty KW,
d) kwitariusze przychodowe,
e) karty drogowe,
f) licencje, zezwolenia i Wypisy dotyczace funkcjonowania publicznego
transportu zbiorowego,
g) inne druki wynikajace z odrebnych przepisow prawa.
3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie, z chwila wydania do uzywania, arkusze spisu z
natury.
4. Dopuszcza sie przyjecie innych drukow w zaleznoSci od zaistniatych potrzeb (np. wprowadzenie
do uzytku nowych drukéw, ktore zaliczone zostang do drukow Scistego zarachowania).
5. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.
6. Powohluje sie komisje ds. gospodarki drukami Scistego zarachowania. W sktad komisji wchodza:
a) Magdalena Gadzicka,
b) Lilla Kuziola,
c) Grzegorz Trzebski,
d) Anna Wiercinska,
e) Agnieszka Labuz.
7. Do obowigzkéw komisji, o ktorej mowa w § 2 pkt 6 niniejszej instrukcji nalezy:
a)sprawdzenie zgodnosci ze specyfikacja w tym: rachunkiem, faktura wystawiong przez
dostawce, liczby drukow, ich serii i numerdow,
b)sporzadzenie protokotu z czynnosci, o ktérych mowa w § 2 pkt 6 lit. a i przekazaniu osobie
odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego zarachowania. Protokot pozostaje w
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dokumentach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

8. Kontrola i ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
a) komisyjnym przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,( za
wyjatkiem arkuszow spisu z natury),
b) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,
C) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.
9. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania wymienionych w § 2 ust. 2 lit. od a do g i pkt.3 jest Kierownik Biura
Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Zarowie, a w razie jego nieobecnosci osoba pelnigca jego
zastepstwo.
10. Pracownicy upowaznieni do odbioru drukéw Scistego zarachowania:
a) Katarzyna Banasik- Bendlewska,
b) Anna Kotodziej,
C) Anita Juralewicz,
d) Stanistawa Jabtonska,
e) Katarzyna Michlaczyk- Zielinska,
f) Aneta Zakrzewska,
g) Edyta Malesza,
h) Anna Wiercinska,
1) Grzegorz Trzebski,
J) Agnieszka Labuz,
k) Izabela Augustyn,
I) Katarzyna Bal,
m) Jolanta Lewicka,
n) Michat Dziatowski,
0) Piotr Weiland.

83
1. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez drukarnie serii
i numeréw / KP i KW/ dokonuje sie w nizej podany sposob:

a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczatka ,,Druk $cistego zarachowania”,

b) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

C) obok nadanego numeru dla druku Scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje

drukéw pracownik, sktada swoj podpis.

Poszczegolne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Poszczegolne karty blokéw nalezy
numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzywania, w celu zachowania ciggto$ci numeréw

w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku od nr.......do nr....... Po wyczerpaniu
bloku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaly
wykorzystane.

2. Arkusze spisu z natury numeruje i ewidencjonuje pracownik odpowiedzialny za prawidlowa
gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania, przed wydaniem
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.
3. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) - kwitariusze przychodowe, karty drogowe-
posiadajacych serie i numery nadane w drukarni nalezy dodatkowo na oktadce wpisac:

a) numer kolejny bloku,

b) numery kolejne poszczegdlnych kart bloku od nr ....... do nr.......
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Numerowanie nalezy przeprowadzi¢ w sposéb czytelny, uniemozliwiajacy jakakolwiek zmiane
istniejacych serii i numerow.

4. Druki Scistego zarachowania - czeki gotowkowe, licencje, zezwolenia, wypisy nalezy
ewidencjonowac¢ na podstawie protokolu Komisji d/s gospodarki drukami $cistego zarachowania
wpisujac ilos¢ poszczego6lnych formularzy i istniejgcg na nich serie i numeracje.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzywania drukéw Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§4
1. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie ksiegi nalezy wpisac: ksiega zawiera......... stron, stownie:................. stron,
kolejno ponumerowanych. Ksiega winna by¢: przesznurowana, ztaczenie sznurkow zalakowane,
ostemplowana pieczecig Urzedu, podpisana przez Kierownika Urzedu i Skarbnika Gminy lub osobe
upowazniona.
2. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu — protokdt komisji dokonujacej przyjecia,
b) dla rozchodu — pokwitowanie - podpis osoby upowaznionej do odbioru drukow.
3. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamalowywanie
omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak aby mozna go bylo odczytac i
wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawek powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.
4. Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na pisemne zapotrzebowanie.
Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadana liczbe drukéw Scistego zarachowania, wskazywac
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw oraz zawiera¢ rozliczenie z poprzednio
pobranych drukow.
5. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania (zapotrzebowania,
rozliczenia itp.) nalezy przechowywa¢ i archiwizowa¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym
przedmiocie przepisami.
6. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz
z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
7.Druki niewykorzystane nalezy uniewazni¢ przez umieszczenie adnotacji "uniewazniono"
i zwroci¢ osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego zarachowania. Druki nalezy
przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§5

1. Druki Scistego zarachowania nalezy obja¢ inwentaryzacja na koniec roku obrotowego, w drodze
spisu z natury. Komisja inwentaryzacyjna obowigzana jest ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania w miejscu ich przechowywania - sejfie metalowym zlokalizowanym w Biurze
Obstugi Klienta. Komisja z przeprowadzonych czynnosci sporzadza protokot  zgodnie z
zalacznikiem nr 1 do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Zar6wie.

§6

1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego zarachowania,
druki podlegaja przekazaniu. Na dowodd przekazania / przyjecia drukow Scistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokot zdawczo — odbiorczy.

2. W przypadku zaginiecia, zagubienia lub kradziezy drukow Scistego zarachowania komisja
okreslona w § 2 pkt 6:
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a) niezwtocznie przeprowadza inwentaryzacje drukéw, ustala ich liczbe i cechy ( numery,
serie, rodzaje pieczeci ),
b) sporzadza protokoét z zaginiecia, zagubienia lub kradziezy,
C) niezwtocznie powiadomia bank/i, ktéry/e wydaly czeki (w przypadku zaginiecia,
zagubienia, kradziezy czekéw),
d) zawiadamia wlasciwe organy $cigania - w przypadku gdy zachodzi podejrzenie dokonania
przestepstwa.
3. Wszystkie zawiadomienia, o zaistnieniu okolicznosSci, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 powinny
zawieraC co najmniej nastepujace dane:
nazwe i doktadny adres ( miejscowos$¢, ulica, numer ) jednostki ewidencjonujacej druki,
dokladne cechy zaginionych drukéw, w tym: numer, seria nadane przez drukarnie lub numery
nadane we wilasnym zakresie, symbole drukéw oraz rodzaje i nazwy pieczeci, ktérymi druki sg
ostemplowane,
liczby zaginionych drukéw luZznych lub blokéw z podaniem iloSci egzemplarzy, sztuk
w kazdym komplecie drukow,
date zaginiecia drukdw,
okolicznosci zaginiecia drukow,
imie i nazwisko, stanowisko osoby odpowiedzialnej za druki.
4. W przypadku zaistnienia okolicznoSci umys$lnego badz nieumysSlnego zniszczenia drukow
Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét zniszczenia. Protokét zniszczenia nalezy
przechowywa¢ w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
$cistego zarachowania.

§7

1. W przypadku: wycofania z uzytku drukéw zdezaktualizowanych, drukow wadliwych lub drukow
juz nieprzydatnych, komisja ds. gospodarki drukami S$cistego zarachowania przeprowadza
likwidacje drukoéw Scislego zarachowania. Z likwidacji sporzadza si¢ protokol wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji, ktory stanowi podstawe do dokonania
rozchodu zlikwidowanych drukéw. Protokot powinien by¢ przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Zalaczniki:
Zalacznik nr 1 Protokot z inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania
Zalacznik nr 2 Protokét z likwidacji drukow Scistego zarachowania
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Zarowie

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI DRUKOW

SCISEEGO ZARACHOWANIA

Inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania dokonano w dniu .........ccccuveeuneenn. r. przez Komisje
inwentaryzacyjna w skladzie :

1)t

2) e

3) et

A) e

w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania:

1) e

Stan drukéw zaewidencjonowanych w ksiedze drukéw $cistego zarachowania :

1) kwitariusze przychodowe - ... sztuki

2) czeki gotowkowe/ wydatki / - ..sztuk

3) czeki gotowkowe/ dochody/ - ..sztuk

4) czeki gotowkowe / ZFSS/ - ..sztuk

5) czeki gotowkowe /uczenna wsi/ - .. sztuk

6) czeki gotowkowe/sumy depozytowe/ - ... sztuk

7) czeki gotowkowe/ IN i W/ - ..sztuk

8) karty drogowe - ... bloki

9) KP - ...bloki

10) KW - ... blokow

11) druk arkuszy spisu z natury - ..sztuk

12) licencje na wykonywanie transportu drogowego taksowka - ... sztuki

13) zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow os6b w krajowym transporcie — ... sztuk
14) zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow w krajowym transporcie
drogowym — ... sztuki

15) wypisy z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow w krajowym transporcie
drogowym — ... sztuk

16) wypisy z zezwolenia na wykonywanie regularnych, specjalnych przewozow w krajowym
transporcie drogowym — ... sztuk

Druki Scistego zarachowania od poz............ do pozyciji ........ wystepujg w oryginale i kopii.

Komisja dokonata przeliczenia stanu drukow Scistego zarachowania i poréwnania z Ksiegg drukow
Scistego zarachowania. Stan rzeczywisty/ w zalaczeniu arkusz spisu z natury/ zgodny z Ksiega
drukéw Scistego zarachowania. Roznic nie stwierdzono.
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Protokét sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej:

Podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukoéw Scislego
zarachowania
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Zalacznik nr 2 do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Zarowie

Protokot
z likwidacji drukow Scislego zarachowania

przeprowadzonej W dniu ...........ceeceereveennnenne przez zespot w skladzie:

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku IlosSc¢ (szt.) Seria i Nr Powoq hkwui.aql !
zniszczenia
Uwagi
Spis zamknieto pozycja nr ............

Wyzej wymienione druki zostaly anulowane i zniszczone komisyjnie w niszczarce.
Protokoét sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.
Zar6w, dnia ...oeveeeeeeeeeeeeeeeeeennns

Podpisy cztonkow komisji:
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Uzasadnienie

Druki S$cistego  zarachowania s3 to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca na celu zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z ich
stosowania. Z uwagi na zmian¢ formularzy stanowigcych druki $cistego zarachowania, zmiang sktadu komisji d/s
gospodarki drukami $cistego zarachowania, zmiang o0s6b upowaznionych do odbioru drukéw Scistego
zarachowania oraz konieczno$¢ dokonania innych zapiséw w instrukcji, podj¢cie zarzadzenia w przedmiotowe;j
sprawie jest uzasadnione.
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