BURMISTRZ v
GMINY | MIASTA
Czerwionka-Leszczyny

Zarzadzenie Nr 61/11
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 1 marca 2011 roku

W sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania stosowanych w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), art. 10 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22009 . Nr 152, poz.
1223 z pézn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
stosowanych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwionce-Leszczynach, stanowigca
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Miasta oraz Naczelnikowi
Wyadziatu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania




BURMISTRZ
CMINY | MIASTA
Czerwionka-Leszczyny

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 61/11
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 1 marca 2011 r.

INSTRUKCJA

EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW $CISLEGO ZARACHOWANIA
STOSOWANYCH W URZEDZIE GMINY | MIASTA
CZERWIONKA-LESZCZYNY

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1

1. Instrukcja ustala zasady ewidencij, przechowywania oraz kontroli wykorzystywania
drukdw Scistego zarachowania stosowanych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Czerwionce-Leszczynach.

2. Do przestrzegania niniejszej instrukcji zobowigzani $§ Wszyscy pracownicy
Urzedu, ktérzy sporzadzajg dowody ksiegowe lub inne dokumenty na drukach
Scistego zarachowania, przetwarzajg je, przechowuja, lub majg z nimi stycznosé
w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Nieprzestrzeganie zasad
okreslonych w niniejszej instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych
i moze spowodowac wyciggniecie w stosunku od osoby winnej konsekwencii
przewidzianych w Kodeksie pracy.

3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) urzedzie - oznacza to Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

2) kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny,

3) ksiggowym - oznacza to Skarbnika Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

4) pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego
za ewidencje drukéw $cistego zarachowania,

5) drukach - nalezy przez to rozumieé¢ formularze powszechnego uzytku,
podlegajace wzmozonej kontroli, w zakresie ktérych obowigzuje specjalna
ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym
z ich stosowania,

6) ksigdze - nalezy przez to rozumie¢ ksiege drukéw Scistego zarachowania.

4. Drukami $cistego zarachowania, sg formularze, blankiety, kwitariusze itp.,
uzywane do sporzgdzania dowodoéw (dokumentéw), w odniesieniu do ktérych,
obowigzuje specjalna ewidencja i sposdb przechowywania oraz kontrola ich
uzycia, majgce zapobiega¢ mozliwo$ciom naduzyé, w wyniku bezprawnego ich
wykorzystania.




5. Do drukéw $cistego zarachowania stosowanych w Urzedzie zalicza sie:

1) czeki gotdwkowe,

2) druki WZ

3) arkusze spisu z natury,

4) bloczki optaty targowe;j,

5) bloczki mandatéw karnych,

6) licencje na wykonywanie transportu drogowego,

7) legitymacje ubezpieczeniowe,

8) legitymacje ubezpieczeniowe dla cztonkéw rodziny,

9) zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw os6b w krajowym ruchu
drogowym,

10)wypisy z zezwolenia na wykonywanie regulamych przewozéw o0séb
w krajowym ruchu drogowym,

11)zezwolenia na wykonywanie regulamych specjainych przewozéw o0séb
w krajowym transporcie drogowym,

12) wypisy zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw
0s6b w krajowym transporcie drogowym.

6. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
1) przyjgciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu przez
pracownika odpowiedzialnego za prawidiowa gospodarke,
2) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukéw
$cistego zarachowania,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numerow
nadanych przez drukarnie.

§2

1. Druki Scistego zarachowania uzywane w Urzedzie podlegajg oznakowaniu
ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

2. Kazdy rodzaj drukéw $cistego zarachowania nalezy ewidencjonowac¢ w ,Ksiedze
drukow $cistego zarachowania’.

3. W Ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy. Kazdorazowo wyprowadza sie tez stan
poszczegoinych drukéw Scistego zarachowania.

§3

1. Gospodarke drukami $cistego zarachowania w Urzedzie prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

2. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke, ewidencje
| zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki.

3. Do obowigzkéw pracownika, o ktérym mowa ust. 1, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby
drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerdw,

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii
numerow nadanych przez drukarnie.

3) przyjmowanie i wydawanie drukdw.




§4

. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych
drukow w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

Rozdziat 1l
Ksiega drukéw s$cistego zarachowania

§5

. Kazdy rodzaj drukéw Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé w ksiedze
drukéw $cistego zarachowania- druk K-210.

. Ksigga powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane: liczbe poczgtkowa, date
dokonania wpisu, numer i rodzaj dokumentu na podstawie ktérego przyjeto druki,
dane dot. osoby, ktorej wydano druki, ilo$¢ przyjetych lub wydanych drukéw
z okresleniem ich numerdw, stan drukéw, pokwitowanie odbioru.

. Ksigga powinna by¢ przesznurowana, opieczgtowana, jej karty ponumerowane,
a na ostatniej stronie winna byé zamieszczona data i klauzula o nastepujgce;j
tresci:

»ksiega zawiera..... (stownie:....) stron kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych, zalakowanych i ostemplowanych’
oraz opatrzona podpisem kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego.

§6

. Podstawe zapisow w ksigdze drukéw $cistego zarachowania stanowia;

1) dla zaewidencjonowania przychodu- kopia faktury (rachunku) dostawcy,
ewentualnie dowdd lub protokét przyjecia,

2) dla zaewidencjonowania rozchodu- pokwitowanie osoby upowaznionej do
odbioru drukéw, dokumentowane upowaznieniem,

3) dla zaewidencjonowania zwrotu niewykorzystanych drukéw- pokwitowanie
odbioru, wystawione przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania, osobie dokonujacej zwrotu.

. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny byé dokonywane

czytelnie i na biezgco

. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem

omytkowych zapisow.

. Ewentualne pomyiki nalezy sprostowaé poprzez skreslenie btednego zapisu,

z zachowaniem jego czytelno$ci, nastepnie wpisa¢ prawidlows tre$¢ oraz ztozyé

podpis z podaniem daty dokonania korekty.

Rozdziat IV
Zasady oznaczania, ewidencji, wydawania oraz rozliczania drukéw Scislego
zarachowania

§7

1. Zaméwien drukow $cistego zarachowania dokonuje Wydziat Organizacyjny na
pisemny wniosek komoérki lub jednostki organizacyjnej wg wzoru stanowigcego
Zatagcznik nr 1 do niniejszej instrukgji.




1.

Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylgcznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2
do niniejszej instrukcji, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego
zastepce. Powyzsze nie dotyczy inkasentdbw wyznaczonych do pobierania
podatkéow i optat lokalnych okreslonych w Uchwale Rady Miejskiej.

. Pracownik prowadzgcy ewidencje drukéw S$cistego zarachowania prowadzi

ewidencje upowaznien do pobrania drukéw Scistego zarachowania wg wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

§8

. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez

drukarnie serii i numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé zastrzezong do tego celu pieczgtkg
wedtug podanego nizej wzoru:

LDruk $cistego zarachowania
Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny ,,

2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé kolejnym numerem ewidencyjnym przed
wprowadzeniem do Ksiegi drukow Scistego zarachowania,

3) w przypadku drukéw wystawionych w kilku egzemplarzach, tym samym
numerem oznacza sie oryginat i wszystkie kopie,

4) w przypadku drukéw zszytych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowaé. numer kolejny bloku, numery formularzy w bloku
i liczbe drukéw, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami Scistego zarachowania.

5) obok numeru druku Scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje
drukéw pracownik stawia swéj podpis. -

Piecze¢ ,Druk S$cistego zarachowania Urzgd Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny” nalezy zabezpieczy€, przechowujgc w metalowej szafie.

. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzagcych do cechowania drukéw $cistego

zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéow
$cistego zarachowania.

§9

. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, oraz wszelkg dokumentacje

dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy przechowywaé przez
okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukdéw anulowanych.

. Btednie wypelnione druki nalezy anulowaé przez ich przekreslenie oraz wpisanie

adnotacji ,ANULOWANQO” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej
tej czynnosci.

. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki

nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce,
zaréwno oryginat jak rowniez wszystkie jego kopie.

Rozdziat IV
Postanowienia korn\cowe

§ 10
Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku.



2. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukdw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé¢ rodzaje, serie i numery
drukéw oraz wymienic ich liczbe.

3. W przypadku zmiany osoby materiainie odpowiedzialnej, druki $cistego
zarachowania podlegajg przekazaniu tgcznie ze skiadnikami majgtkowymi.
Okolicznoé¢ przekazania (przyjecia) drukoéw $Scistego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym wg wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 4 do niniejszej instrukcii.

§ 1

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

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzié protokét zaginigcia,

2) w przypadku zaginiecia czekdw, powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy,
ktéry czeki wydat,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa
zawiadomi¢ kierownika jednostki i policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o0 zaginieciu drukdéw $cistego zarachowania powinny
zawierac nastepujgce dane:

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

2) dokiadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie
lub numery drukéw nadane we wiasnym zakresie, symbol druku rodzaje
i nazwy pieczeci oraz nominaty drukéw,

3) date zaginiecia drukéw,

4) okolicznosci zaginiecia drukow,

5) miejsce zaginiecia drukéw,

6) nazwe i dokladny adres jednostki ewidencjonujgcej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokdt, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

5. Likwidacja drukéw Scistego zarachowania nastepuje komisyjnie w Wydziale, ktory
je przechowuje. Komisje likwidacyjng powotuje kierownik jednostki. Komisja
likwidacyjna sporzadza protokét likwidacji, ktéry przechowuje sie w Wydziale
likwidujgacym druki. Wzér protokotu likwidacji stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszej
Instrukcji




Zatacznik Nr 1

do Instrukcji ewidenciji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania stosowanych w Urzedzie

Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zapotrzebowanie
na druki $cistego zarachowania

------------------------------------------------------------------

(rodzaj druku)

Zamawiam druki §cistego zarachowania ............................
(rodzaj druku)

WIOSCI. .. o e e e e e
(stownie: NN RRUURURURRR I -7« (3 ¢l

(uwaga: w przypadku drukéw opfaty targowej nalezy podaé ilosé sztuk blokéw w podziale na
nominaly)

Czerwionka-Leszczyny, dnia ....................

(podpis osoby zamawiajgcej druki)

*niepotrzebne skre$li¢




Zatacznik Nr 2

do Instrukcji ewidencji i kontroli drukoéw Scistego
zarachowania w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-l.eszczyny

Upowaznienie Nr.............

do pobrania drukéw $cistego zarachowania
Upowazniam:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Upowaznienie Wydaje SI8 N OKFES. ... ... ..o oeier e s m e e e

Czerwionka-Leszczyny, dnia............coiienieee

" Podpis Upowazniajacego




Zatacznik Nr 3

do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

EWIDENCJA UPOWAZNIEN
DO POBRANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

L.p. Nr Data Czas Osoba Osoba
Upowaznienia | wystawienia | obowigzywania | upowazniona wydajaca
upowaznienie




Zatgcznik Nr 4
do Instrukciji ewidencj
Zarachowania w Urz

Protokét
z likwidacji /zniszczenia* drukéw Scistego zarachowania

i i kontroli drukéw $cistego

edzie Gminy i Miasta
Czerwion ka-Leszczyny

przeprowadzonejwdniu .............. 200....r.odgodz. ... do godz. .....

przez zespét w skitadzie:

e

G T

Bt
(imie i nazwisko) (wydzial) (stanowisko)

Likwidacje/zniszczenie przeprowadzono w obecnosci
gospodarke drukami $cistego zarachowania p.

Likwidacji/zniszczeniu* ulegty nastepujace druki:

osoby odpowiedzialnej za

Lp. Nazwa druku

Seria
inr

llosé

Powdd
likwidagji

(podpisy 0s6b uczestniczacych
w likwidacji drukow)

*wiasciwe podkreslié

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami Scistego zarachowania)




Zatacznik Nr §

do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

Protokot
zdawczo-odbiorczy ewidencji drukow Scistego zarachowania
spisany waniu ... 20.....r.
1.0soba przekazujaca:...............ccccocoovvvcommomieo
(imie i nazwisko)

2.0s0ba OdDIeraJaCa: ...........o..eoeeececoooo
(imie i nazwisko)
Niniejszym protokotem przekazaniu-przyjeciu podlegajg druki $cistego zarachowania:
1) czeki gotéwkowe*),
2) druki WZ*)
3) arkusze spisu z natury*),
4) Dbloczki optaty targowej*),
5) bloczki mandatéw karnych *),
6) licencje na wykonywanie transportu drogowego*),
7) legitymacje ubezpieczeniowe*),
8) legitymacje ubezpieczeniowe dia czlonkéw rodziny*),
9) zezwolenia na wykonywanie regulamych przewozéw oséb w krajowym ruchu
drogowym?*),
10) wypisy z zezwolenia na wykonywanie regulamych przewoz6w os6b w krajowym
ruchu drogowym?®),
11) zezwolenia na wykonywanie regularnych specjainych przewozéw osdb
w krajowym transporcie drogowym?®),
12) wypisy zezwolenia na wykonywanie regulamych specjalnych przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym*),

Stan rzeczywisty niewydanych drukéw Scistego zarachowania podlegajgcych

przekazaniu / przejeciu:
(uwaga: w przypadku drukéw opfaty fargowej nalezy podac ilos¢ sztuk blokéw w podziale na
nominaty)

Stan ewidencyjny niewydanych drukéw Scistego zarachowania podiegajacych

przekazaniu /przejeciu:
(uwaga: w przypadku drukéw opfaty targowej nalezy podac ilos¢ sztuk blokéw w podziale na
nominaty)

( podpis odbierajgcego) (podpis przekazujacego)

* wlasciwe podkre$lié




