Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia nr 14/2020
Burmistrza Miasta Ostrdoda
z dnia 28 stycznia 2020 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o drukach Scistego zarachowania - nalezy przez
to rozumie¢ formularze powszechnego uzytku, podlegajgce wzmozonej kontroli, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.
Gospodarka drukami $cistego zarachowania obejmuje oznaczanie drukéw, ich
ewidencje, kontrole stanu i zabezpieczenie. Ewidencje drukoéw Scistego zarachowania
prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania” stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania ponosi wyznaczony pracownik.
Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwiocznie po ich otrzymaniu,
b) komisyjnym oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajgcych serii lub

numerow nadanych przez drukarnie,
c) biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu tych drukéw w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w pomieszczeniach zamknietych.
Druki winny by¢ odpowiednio zabezpieczone przed zniszczeniem, kradziezg oraz
dostepem osdb do tego nieupowaznionych.
Druki Scistego zarachowania podlegajg biezacej kontroli przez pracownikow
odpowiedzialnych za gospodarke drukami.

§2

W Urzedzie Miejskim w Ostrédzie stosowane i ewidencjonowane sg nizej wymienione

rodzaje drukéw Scistego zarachowania, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona

kontrola:

a) kwitariusze przychodowe ,K-103” - ewidencje prowadzi pracownik Wydziatu
Finansowo — Budzetowego wyznaczony przez Skarbnika Miasta;

b) formularze mandatu karnego - ewidencje prowadzi pracownik Wydziatu Finansowo —
Budzetowego wyznaczony przez Skarbnika Miasta;

c) bloczki opfaty targowej - ewidencje prowadzi pracownik Wydzialu Finansowo —
Budzetowego wyznaczony przez Skarbnika Miasta;



d) karty drogowe - ewidencje prowadzi pracownik Wydziatu Finansowo — Budzetowego
wyznaczony przez Skarbnika Miasta;
e) czeki gotébwkowe — ewidencje prowadzi  pracownik Wydziatu Finansowo -—

Budzetowego wyznaczony przez Skarbnika Miasta;

f) arkusze spisu z natury — ewidencje prowadzi pracownik Wydziatu Finansowo —
Budzetowego wyznaczony przez Skarbnika Miasta;

g) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob
takséwkg- ewidencje prowadzi pracownik wyznaczony przez Naczelnika Wydziatu
Spraw Obywatelskich;

h) zaswiadczenie na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego - ewidencje
prowadzi pracownik wyznaczony przez Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska;

i) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego - ewidencje prowadzi Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego;

i) blankiety zaswiadczenh - ewidencje prowadzi Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Oznaczenie drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez

drukarnie serii i numeréw, dokonuje komisja, ktéra sporzgdza protokdt z tych czynnosci,

pozostawiajgc go w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za

gospodarke drukami $cistego zarachowania, w nizej podany sposob:

- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczgtkg: ,Druk

Scistego zarachowania”

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

— obok numeru, osoba odpowiedzialna za ewidencje drukéw $cistego zarachowania
sktada swdj podpis.

W przypadku drukéw broszurowanych (kwitariusze przychodowe, mandaty karne) oraz

tych, ktére nie posiadajg numeréw, nalezy dodatkowo na okfadce kazdego bloczka

odnotowac:

— numeryodnr...donr...,

— podpisy Kierownika Jednostki, Skarbnika Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

Po wyczerpaniu bloczka, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisac okres, w

ktérym druki zostaty wykorzystane.

. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki Scistego zarachowania. Przed ich

wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sie im kolejny numer i od tego

momentu sg drukami Scistego zarachowania.

Pobranie nowego druku (bloczka) moze nastgpi¢ wytgcznie po zdaniu kopii bloczka

wykorzystanego lub po zuzyciu wszystkich drukow.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie

posiadajgcych wszystkich wymienionych powyzej oznaczen.

Rozdziat 2
Ksiega drukéw scistego zarachowania
§3
Kazdy rodzaj drukéw $cistego zarachowania nalezy ewidencjonowac¢ oddzielnie w
specjalnie do tego zatozonej ksigzce drukoéw sScistego zarachowania, ktory wzor stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukciji.



w

Ksigzka drukéw scistego zarachowania winna by¢é zaopatrzona w piecze¢ firmowa,
ponumerowana i przesznurowana badz trwale zszyta, zaopatrzona w tres¢ oraz podpisy
0sOb wymienione w zatgczniku nr 1.
Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu:
e przyjecie drukéw na podstawie dowodu zakupu lub dowodu przyjecia.
b) dla rozchodu:
e pokwitowania osdb pobierajgcych druk.
W ksigzce drukéw Scistego zarachowania powinny byé niezwtocznie ewidencjonowane:
1) przychody i rozchody z podaniem ilosci, serii i numeréw tych drukéw, numeru
kolejnego przychodu lub rozchodu oraz daty dokonania zapisu,
2) zwroty niezuzytych drukéw z podaniem ilosci, numeru kolejnego przychodu, pod
ktérym zapisano niezuzyte druki oraz daty dokonania zapisu.
Zapisy w ksigzce winny by¢ dokonywane w sposob trwaty i czytelny.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie btednych zapiséw. Btedny zapis nalezy
przekresli¢, tak aby mozna go bylo odczytal i wpisa¢ zapis prawidtowy. Pracownik
dokonujgcy poprawki powinien obok umiesci¢ swoj czytelny podpis i date dokonania tej
Czynnosci.
Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane poprzez wpisanie adnotacji
,UNIEWAZNIONO” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci.
Anulowane druki Scistego zarachowania, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w
bloczku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.
Druki $&cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, dowody zakupu, protokoly oraz
wszelkg dokumentacje dotyczgcg gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Rozdziat 3
Kontrola i inwentaryzacja drukéw scistego zarachowania
§4
Druki Scistego zarachowania podlegajg biezgcej kontroli przez pracownika
prowadzgcego ewidencje drukow.

Druki Scistego zarachowania winny by¢ objete inwentaryzacjg na koniec roku
obrotowego. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw
Scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac¢ rodzaje, serie i numery
drukéw oraz wymienic ich liczbe.

. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prawidtowag gospodarke drukéw Scistego

zarachowania podlegajg one przekazaniu nowej osobie. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole, ktdrego
wzér stanowi zatgcznik nr 2.



§5

1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

— sporzagdzi¢ protokét zaginiecia (wzér protokotu zaginiecia stanowi zatgcznik nr 3),

— w przypadku zaginiecia czekdéw gotdéwkowych, powiadomi¢ niezwlocznie bank, ktéry
je wydat,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢
policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

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

— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukdw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci,

— date zaginiecia drukow,

— okolicznosci zaginiecia drukow,

— miejsce zaginiecia drukéw,

— nazwe i doktadny adres (miejscowos$é, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgce;j
druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy
sporzgdzi¢ protokot, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

§6

1. Zdezaktualizowane lub catkowicie wadliwe druki $cistego zarachowania podlegajg
doraznej likwidacji przez dorazng komisje likwidacyjng Urzedu powotywang przez
Burmistrza Miasta Ostréda.

2.  Likwidacja drukow Scistego zarachowania nastepuje komisyjnie.

3. W skiad komisji wchodzg 3 osoby.

4. Fizycznej likwidacji drukéw Scistego zarachowania dokonuje sie przez pociecie na
niszczarce i spalenie lub przekazanie na makulature.

5. Komisja likwidacyjna zobowigzana jest do sporzgdzenia protokotu likwidacji. Wzor
protokotu likwidacji stanowi zatgcznik nr 4.



Zatgcznik nr 1do
Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

strona 1

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

(nazwa drukow)

Zalozona dnia  ...ccoeiiiiiiiie e

Zakonczona dnia  ...cciiiiiiiieeiieen

strony nastepne

str. .........

Tresé llos¢ Data i numer
(od kogo Seria dowodu

Lp. | Data | otrzymano | i numery . . wpfaty lub
lub komu | drukow przychod | rozehod | stan potwierdzenie
wydano) i data odbioru

1 2 3 4 5 6 7 8

ostatnia strona

Ksigzka niniejsza zawiera ......... stron ponumerowanych.

Skarbnik Miasta Kierownik Jednostki



Zatgcznik nr 2 do
Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

Protokot
zdawczo-odbiorczy drukow scistego zarachowania
Sporzadzony w .........coevveeennnnn. WAniu ..o

1. Niniejszy protokét dotyczy przekazania oraz przyjecia nastepujgcych drukow scistego
zarachowania:

(Imie i nazwisko pracownika)

Osoba przyjmujgca

(Imie i nazwisko pracownika)

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow Scistego zarachowania
przekazaniu podlegaja:

(Podac rodzaj druku Scistego zarachowania)

WIlOSCI...ooi
(Podac liczbe drukéw Scistego zarachowania)

2. Stan ewidencyjny przekazywanych drukéw $cistego zarachowania jest zgodny /
niezgodny* z prowadzong ewidencjg (ksiegg drukow $cistego zarachowania).

3. Osoba przekazujgca i przejmujgca druki Scistego zarachowania nie wnosi zastrzezen
/ wnosi zastrzezenia* do opisanego w protokole stanu drukéw Scistego zarachowania.

Uwagi:

(Podpis i piecze¢ przyjmujgcego)

*Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3 do
Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

Protokét*
zaginiecia / uszkodzenia/ kradziezy*
drukéw $cistego zarachowania
SpOrzadzonNy W ..........ccvuvnennns WdANiu ..o

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania stwierdza
sie zaginiecie / uszkodzenia / kradziez* nastepujgcych drukéw:

Rodzaj druku scistego

L.p. : Seriainr Liczba drukéw
zarachowania

(Imie i nazwisko i piecze¢ pracownika)

(Podpis kierownika jednostki)

*Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4 do
Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

Protokét likwidacji
drukéw scistego zarachowania

ZNajdujacyCh SI@ W .....cueiii i
(wpisa¢ nazwe wydziatu merytorycznego)
Przeprowadzonejwdniu ...................... przez komisje w sktadzie:
(imie i nazwisko) (stanowisko)

1. W toku likwidacji spisano nastepujgce druki:

Lp. Rodzaj druku Seriainr llos¢ Powéd Uwagi
scistego likwidacji
zarachowania
Uwagi

dnid.........ooeeeenn. 0] 742
(wymieni¢ sposéb likwidacji: pociecie w niszczarce i spalenie lub przekazanie na makulature)

3. Protokét sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.

PP

PP

P
(podpisy os6b uczestniczgcych w likwidaciji).

4. Protokdt zatwierdzam: ...

(data i podpis Burmistrza)




