ZARZADZENIE NR 74/2022
BURMISTRZA ZAKROCZYMIA

z dnia 30 czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki, ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022 r. poz. 559,
583, 1005, 1079), art. 53, art. 68 ust. 1 iust. 2 pkt 1, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz.U. z2021 r. poz. 305 ze zmDY) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105, 2106) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ gospodarki, ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania" okre$long w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu stosowana jest odrgbna procedura dotyczaca gospodarki drukami
Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego wprowadzona zarzadzeniem nr 77/2015 Burmistrza
Gminy Zakroczym z dnia 23 czerwca 2015 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania drukami
Scislego zarachowania w Gminie Zakroczym z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy Zakroczym, sekretarzowi gminy Zakroczym oraz
pracownikom Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 46/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji gospodarki, ewidencji ikontroli drukéw S$cistego zarachowania w Urzedzie Gminy
w Zakroczymiu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2022 r.

z up. Burmistrza Zakroczymia
ZASTEPCA BURMISTRZA

/-/ Agata Januszewska

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2021 r. poz. 1236, 1535, 1773, 1927, 1981,
2270 oraz z 2022 r. poz. 583, 655, 1079.
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zalacznik

do zarzadzenia nr 74/2022
Burmistrza Zakroczymia
z dnia 30 czerwca 2022 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI, EWIDENCJI | KONTORLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA W URZEDZIE
MIEJSKIM W ZAKROCZYMIU

§1.

1. Druki $cistego zarachowania to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie ktorych

obowiazuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ odpowiednio oznakowane (ponumerowane), zaewidencjonowane

i zabezpieczone, a takze podlegaja Scistej kontroli.

3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona
kontrola. Do drukow $cistego zarachowania, do ktorych zastosowanie ma niniejsza instrukcja, zalicza sie:

1) Karty drogowe;

2) bilety dziennej optaty targowej;

3) arkusze inwentaryzacyjne spisu z natury;

4) kwitariusze przychodowe;

5) licencje.

§2.

1. Gospodarkg drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu prowadzi Wydziat

Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (dalej: WOU).

2. Pracownika WOU odpowiedzialnego za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania (dalej: osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami) wyznacza Burmistrz Zakroczymia.
Pracownik ten zobowigzany jest przedtozy¢ o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarowanie

drukami $cistego zarachowania okres$lone w zataczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.
3. Burmistrz Zakroczymia jest zobowigzany do stworzenia odpowiednich warunkow pracownikowi

odpowiedzialnemu za gospodarke drukami oraz ich nalezytego przechowywania i zabezpieczenia przed

zniszczeniem i kradzieza, np. w odpowiednio zabezpieczonej szafie lub w oddzielnym pomieszczeniu.
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4. Kierownicy komodrek wykorzystujacych druki $cistego zarachowania sg zobowigzani do:
1) wyznaczenia pracownikéw obowigzanych do przechowywania, prowadzenia ewidencji i rozliczania
drukéw Scistego zarachowania;
2) biezacego kontrolowania stosowania przez pracownikow zasad postgpowania z tymi drukami;

3) zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia drukow przed kradzieza.

§3.

1. Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ dla kazdego rodzaju drukow w specjalne;j
do tego celu zatozonej ,Ksigdze drukow Scistego zarachowania” 0 trwale ponumerowanych stronach,
zawierajacej w szczegolnosci: seri¢ i numery drukow, ilos¢ przychodu i rozchodu, stan drukéw a takze informacje
komu wydano druki i od kogo je przyjeto. Ksigge prowadzi osoba wyznaczona przez Burmistrza Zakroczymia,

o ktorej mowa w § 2 ust. 2.

2. W ksigdze tej rejestruje si¢ (pod odpowiednig datg) liczbg i numery przyjetych, wydanych oraz zwréconych

formularzy, a takze kazdorazowo wprowadza si¢ stany poszczeg6lnych drukow $cistego zarachowania.

2. Doktadna ewidencja drukow oraz obrotu nimi stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego zarachowania.

3. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania w momencie ich otrzymania, sprawdzeniu zgodnos$ci
z dokumentem dostawy oraz oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow, ktore nie posiadaja serii
1 numerow nadanych przez drukarnig;
2) wprowadzeniu drukow do ewidencji;
3) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksigdze drukow Scistego zarachowania;

4) przekazywaniu i odbieraniu drukéw osobom upowaznionym.

4. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych
zapisdw w ksigdze drukow $cistego zarachowania. Omyltkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, by mozna bylo go
odczyta¢ oraz wpisaé zapis prawidtowy, a takze opatrzy¢ zmiang datg oraz podpisem osoby dokonujacej
poprawki, zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217

ze zm.).

§ 4.

1. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania dokonuje si¢ w nastgpujacy sposob:
1) kazdy egzemplarz druku nieposiadajacy informacji, ze jest drukiem $cistego zarachowania, oznacza si¢

zastrzezong do tego celu pieczatka wedtug wzoru:

Strona 2



,DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA
Urzedu Miejskiego w Zakroczymiu”;

2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukéw broszurowych, tj. w blokach (dotyczy to takze drukdéw posiadajacych serie i numer
nadane w drukarni), nalezy opatrzy¢ je dodatkowo na tylnej oktadce:
1) kolejnym numerem bloku,

2) Kklauzulg o tresci: ,,bloczek zawiera (ilos¢) kart, ponumerowanych od (seria i numer) do (seria i numer) .

3. Informacje zawarte w ust. 2 nalezy opatrzy¢ podpisem pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami.

4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nieujetych w ewidencji oraz

niemajacych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisa¢, w ktorym z nich druki zostaly

wykorzystane.

6. Btedne wypetione druki anuluje si¢ poprzez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z data oraz czytelny
podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki (o ile sa broszurowane) pozostawia si¢ w bloku,

a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego segregatorze.

§5.
1. Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ wytacznie na podstawie pisemnego upowaznienia do
ich pobierania, okreslonego w zataczniku nr 2 do niniejszej instrukcji, podpisanego przez Burmistrza

Zakroczymia badz osoby do tego upowaznione.

2. Wydanie nowych drukow Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii wykorzystanego

bloku oraz po przedstawieniu zapotrzebowania na ich wydanie.

3. Zapotrzebowanie powinno okre$la¢ zadang liczbe drukow Scistego zarachowania, imienne wskazanie

pracownika upowaznionego do odbioru drukéw, a takze zawieraé rozliczenie z poprzednio pobranych drukow.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami zobowiazany jest do prowadzenia rejestru upowaznien do

pobierania drukow Scistego zarachowania, okreslonego w zataczniku nr 3 do niniejszej instrukcji.

5. Arkusze spisu z natury rowniez traktowane sa jako druk S$cistego zarachowania od momentu ich

ponumerowania. Komisja ma obowiazek zaewidencjonowania ponumerowanych drukéw.
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§ 6.

1. O zniszczeniu, zaginigciu badz kradziezy drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie powiadomic

Burmistrza Zakroczymia lub sekretarza gminy Zakroczym.

2. W przypadku zniszczenia drukow Scistego zarachowania, osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami wraz
z osobg uzytkujaca druki sporzadza protokol. Protokot powinien by¢ przechowywany w aktach osoby

odpowiedzialnej za gospodarke drukami.

3. W przypadku zaginigcia (zgubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania, Burmistrz Zakroczymia
zobowigzany jest do niezwlocznego powotania komisji inwentaryzacyjnej odrgbnym zarzadzeniem w celu
przeprowadzania inwentaryzacji drukow $cislego zarachowania oraz ustalenia liczby, serii oraz numerdéw
zaginionych drukow. Po twierdzeniu zaginigcia drukow nalezy sporzadzi¢ protokot zaginigcia/kradziezy,

a w przypadku podejrzenia przestgpstwa — zawiadomic policje.

4. Protokoty, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 okre$la zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

§7.

1. Nieaktualne, wadliwe i uniewaznione druki $cistego zarachowania podlegaja likwidacji przez komisje
likwidacyjna powotana przez Burmistrza Zakroczymia odrgbnym zarzadzeniem na wniosek, ktorego wzor

okresla zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia, zatwierdzony przez Burmistrza Zakroczymia.

2. Do zadan komisji likwidacyjnej nalezy:
1) dokonanie fizycznej likwidacji drukow poprzez pocigcie ich w niszczarce;
2) sporzadzenie protokotu likwidacji drukow Scistego zarachowania, okreslonego w zataczniku nr 6 do
niniejszej instrukcji;
3) przedlozenie protokotu likwidacji Burmistrzowi Zakroczymia celem jego zatwierdzenia.

3. Likwidacja drukéw Scistego zarachowania powinna odbywac¢ si¢ co najmniej raz w roku.

§8.

1. Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli, nie rzadziej niz raz w roku.

2. Kontrola, o ktorej mowa w ust. 1 polega na stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie rzeczywistym

ze stanem wskazanym w ewidencji drukow.
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3. Naczelnik wydzialu wymienionego w § 2 ust.1 zobowigzany jest do kontroli wtasciwej ewidencji i rozliczania

drukow $cistego zarachowania, za gospodarke ktorych odpowiada.
4. Na dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu drukdw z ewidencja, osoba przeprowadzajaca kontrole zamieszcza

klauzulg na ostatniej stronie ksiggi drukoéw $cistego zarachowania o tresci: ,,Stwierdza si¢ zgodno$¢ stanu drukow

$cistego zarachowania wedlug stanu na dzien...” wraz z podpisem oraz data.

§9.
1. Inwentaryzacja drukow S$cistego zarachowania odbywa si¢ zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjng
wprowadzong zarzadzeniem nr 141/2017 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 31 pazdziernika 2017 r. w sprawie
instrukcji inwentaryzacyjnej.
2. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
3. Wzor protokotu z inwentaryzacji okresla zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

§ 10.

1. W przypadku zmiany pracownika uzywajacego drukéw $cistego zarachowania, podlegaja one przekazaniu

wraz ze sktadnikami majatkowymi osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami.
2. Druki $cistego zarachowania, ksiggi drukéw Scistego zarachowania, protokoly oraz wszelka dokumentacje

dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze

drukéw anulowanych.
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zalgeznik nr 1

do instrukcji gospodarki, ewidencji
| kontroli drukow scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnoS$ci za gospodarowanie drukami $Scistego
zarachowania

Ja, nizej podpisany/a, zatrudniony/a w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu, o§wiadczam co nastepuje:

1) przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ za gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow $cistego
zarachowania, ktére zostang mi powierzone,
2) przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w pkt 1, wynikaja dla mnie
nastgpujace konsekwencje:
a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych mi drukéw Scistego zarachowania na kazde zasadne
zadanie Burmistrza Zakroczymia,
b) obowigzek prowadzenia ewidencji i przechowywania ww. drukéw zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie zasadami,
3) nie zglaszam zadnych zastrzezen odno$nie warunkéw pracy, w ktorych mam wykonywaé prace
w zakresie gospodarki ww. drukami oraz zobowigzuj¢ si¢ do niezwtocznego powiadomienia Burmistrza

Zakroczymia o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktore mogg zaistnie¢ w przysztosci.

(data i podpis pracownika)

Niniejsze o§wiadczenie zostalo ztozone w mojej obecnosci:

(data i podpis)
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zalgcznik nr 2

do instrukcji gospodarki, ewidencji
| kontroli drukow scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu

Upowaznienie stale / jednorazowe® nr ...............
do pobierania drukéw Scistego zarachowania

Upowazniam

(imig, nazwisko i stanowisko pracownika)

do pobierania / pobrania® nastepujacych drukow $cistego zarachowania?:

Upowaznienie WYdaje S1€ NA OKICS: ... ...uiueintitt it entett ettt et et et et ete e e tt et etteneasersasansaeensensereanees

(data i podpis Burmistrza Zakroczymia)

! niepotrzebne skresli¢
2 wymieni¢ rodzaj i ilo$¢ drukow

Strona 1



zalgcznik nr 3

do instrukcji gospodarki, ewidencji
| kontroli drukow scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu

Rejestr osob upowaznionych do pobierania drukow Scislego zarachowania

L. L. Czas Osoba
Lp. Nr upowaznienia Data wystawienia . . .

obowigzywania upowazniona
1 2 3 4 5
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zalgcznik nr 4

do instrukcji gospodarki, ewidencji
| kontroli drukow scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu

Protokol zaginigcia / kradziezy / zniszczenia® drukéw Scislego zarachowania

nr e00c0cccccccccce

(miejscowosc¢ i data)

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw S$cistego zarachowania stwierdza si¢

zaginiecie / kradziez / zniszczenie ! nastepujgcych drukow:

Rodzaj druku $cistego
Lp. . Seriai numery Liczba drukow
zarachowania
1 2 3 4
Uwagi
(podpis pracownika odpowiedzialnego za

(podpis Burmistrza Zakroczymiu)
gospodarke drukami scistego zarachowania)

! niepotrzebne skresli¢
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zalgeznik nr 5

do instrukcji gospodarki, ewidencji
| kontroli drukow scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu

(miejscowosc¢ i data)

Whiosek o likwidacj¢ drukow Scistego zarachowania

Whioskuje o likwidacje nastepujacych drukéw $cistego zarachowania:

Lp. Nazwa druku Seria i numery Ilosé Powod likwidacji
1 2 3 4 5
(podpis pracownika odpowiedzialnego
za gospodarke drukami scistego
zarachowania)
Akceptuje:

(podpis Burmistrza Zakroczymia)
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zalgcznik nr 6

do instrukcji gospodarki, ewidencji
| kontroli drukow scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu

(miejscowosc¢ i data)

Protokot z likwidacji drukow Scislego zarachowania nr ......................

Widniu ..o w godzinach od ............. do ...l przeprowadzono przez zespot

oraz w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami S$cistego zarachowania:

........................................................................... likwidacje nastgpujacych drukéw Scistego
zarachowania:
Lp. Nazwa druku Seriai numery Hos¢ Powdd likwidacji
1 2 3 4 5

Protokdét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpis pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke drukami scistego zarachowania)

Podpisy komisji likwidacyjnej:

Akceptuje:

(podpis Burmistrza Zakroczymia)
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zalgceznik nr 7

do instrukcji gospodarki, ewidencji
| kontroli drukow scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu

(miejscowosc¢ i data)

Protokét z inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania nr ............cccuveeee.

Widniu ..o w godzinach od ............. do ...l przeprowadzono przez zespot

1)

2) e

3)
oraz w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cistego zarachowania:
........................................................................... inwentaryzacj¢ drukoéw Scistego zarachowania.
W roku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i numery Ilosé Uwagi
1 2 3 4 5

Stwierdzono roznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do nastepujgcych

drukow $cistego zarachowania:

(podpis pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke drukami scistego zarachowania)
Podpisy komisji:
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