ZARZADZENIE NR VI1/7/2014
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 11 grudnia 2014 r.

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

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( j.t.Dz.U. z 2013r. poz.594 ze zm.)
oraz art. 69 ust. 1 pkt 2w zw. z art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t.Dz. U. z2013r.
poz. 885 ze zm.)

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcj¢ okreslajaca zasady ewidencji ikontroli drukow Scistego
zarachowania w Urzedzie Miejskim Orzesze zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie do zapoznania si¢ z w/w instrukcja
1 przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Orzesze.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 62/99 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 3 grudnia 1999r. w sprawie ewidencji
i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Orzeszu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Miasta

inz. Mirostaw Blaski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr VII/7/2014
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 11 grudnia 2014 r.

Instrukcja okreslajaca zasady ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania w Urzedzie Miejskim
Orzesze

Rozdzial 1.
Objasnienia
§ 1. 1. Druki $cislego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie, ktorych obowiazuje
specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2.Druki S$cistego  zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu.

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest wzmozona
kontrola.

4. W Urzedzie Miejskim Orzesze do drukow Scistego zarachowania zalicza sig:
a) czeki gotowkowe,
b) kwitariusze przychodowe
c) karty drogowe
d) arkusze spisu z natury,
e) legitymacje ubezpieczeniowe,
f) asygnaty kasowe — wydruki komputerowe,
g) paragony — wydruki z kasy fiskalnej,
h) mandaty karne,
1) zezwolenia na wykonywanie przewozow osob w krajowym transporcie drogowym
j) licencje na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
k) zezwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego.

§ 2. 1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego zarachowania.
Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu przez wyznaczonego pracownika drukdéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnig.

2. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnej do tego celu zatozonej ,,Ksigdze drukow
Scistego zarachowania”, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia W ksiedze tej rejestruje sie
pod odpowiednia data liczbg inumery przyjetychi wydanych oraz zwroconych formularzy iwprowadza sig
kazdorazowo stan poszczeg6lnych drukéw Scistego zarachowania.

3. Ewidencja zgodnie z niniejsza instrukcja mandatéw karnych zostanie rozpoczeta na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego z dniem 12 grudnia 2014r.

4. Ewidencja zgodnie z niniejsza instrukcja zezwolen na wykonywanie przewozu 0s6b w krajowym transporcie
drogowym, licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka oraz zezwolen na przejazd pojazdu
nienormatywnego zostanie rozpoczeta na podstawie rocznego spisu z natury od dnia 31.12.2014r.

Id: ED8D846A-61A1-471E-A547-BC362E1E40DB. Przyjety Strona 1



5. Ewidencj¢ zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego prowadzi si¢ w rejestrze wydanych zezwolen
zgodnie z obowiazujacymi przepisami o ruchu oraz transporcie drogowym zawierajacym w szczego6lnosci: liczbe
oraz numery przyj¢tych drukdéw, numer oraz kategorie wydanego zezwolenia, dat¢ wydania zezwolenia, dane
podmiotu ktéremu pozwolenia wydano, podpis odbierajacego.

6. Ewidencje legitymacji ubezpieczeniowych prowadzi si¢ na imiennym wykazie wydanych legitymacji,
w ktorym rejestruje si¢ w szczegdlnosci: liczbe oraz numery przyjetych legitymacji, date wystawienia, imi¢
i nazwisko ubezpieczonego, nr legitymacji, date i podpis odbierajacego.

7. Nie prowadzi si¢ odrgbnej ewidencji asygnat kasowych wygenerowanych zprogramu ksiggowego,
dokumentujacych obrot kasowy, przy czym za ewidencj¢ tych drukéw, oznaczonych jako druki Scistego
zarachowania, uwaza si¢ poszczegdlne raporty kasowe, w ktorych te dowody kasowe zostaly umieszczone
(zarachowane).

8. Nie prowadzi sig¢ odrebnej ewidencji paragonéw drukowanych w kasie fiskalnej, za ewidencje¢ tych drukow
uwaza si¢ raporty generowane w pamigci kasy fiskalnej, w ktorych te dowody kasowe zostaly zarejestrowane.

9. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania jest:

- Malgorzata Stachuta pracownik Referatu Finansowego ds. budzetowych w zakresie drukow: kwitariusze
przychodowe, karty drogowe, arkusze spisu z natury, mandaty karne, paragony z kasy fiskalne;.

- Roéza Czembor pracownik Referatu Finansowego ds. budzetowych w zakresie legitymacji ubezpieczeniowych,
- Ewa Helbig pracownik Referatu Finansowego ds. budzetowych w zakresie czekow, asygnat kasowych,

- Ewa Kempka-Szlejter pracownik Wydzialu Komunalnego w zakresie zezwolenia na przejazd pojazdu
nienormatywnego,

- Agnieszka Liszka pracownik Wydzialu Komunalnego w zakresie licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksdwka, zezwolen na wykonywanie przewozu osob w krajowym transporcie drogowym.

- w przypadku nieobecnosci w/w 0sOb osoba zastgpujaca danego pracownika w wydziale, referacie.

Rozdzial 2.
Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§ 3. 1. Oznaczenia drukéw S$cistego zarachowania, ktoére nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii
i numer6éw, dokonuje si¢ poprzez:

a) oznaczenie kazdego egzemplarza druku zastrzezona do tego celu pieczatka wg nizej podanego wzoru:
,.Druk $§cistego zarachowania
Urzad Miejski Orzesze”
b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
¢) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow pracownik stawia swoj podpis.

2. W przypadku drukoéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku odnotowaé
(dotyczy to rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) numer kolejny bloku, numer kart
bloku od numeru ... do numeru ..., zamiesci¢ swoj podpis.

3. Arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki Scistego zarachowania od momentu nadania im kolejnego
numeru. Kolejny numer arkuszom spisu z natury nadaje si¢ przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru.

4. Asygnaty kasowe drukowane zprogramu oraz paragony zkasy fiskalnej numerowane sa w sposob
automatyczny, bez mozliwosci zmiany numeru z zachowaniem kolejnosci numeracji.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéow  Scistego  zarachowania  nieujgtych
w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 4. 1. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odregbnie dla kazdego rodzaju drukéow
w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

2. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ,.ksigga zawiera ...... stron, stownie ........... , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i ostemplowanych”, a nast¢pnie zaopatrzy¢ podpisem Burmistrza lub Skarbnika.
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§ 5. 1. Podstawe zapisow w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu — date i podpis pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami §cistego zarachowania
dokonujacego ich przyjecia, przy zakupie drukéw numer faktury/rachunku,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.
2. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie dtugopisem.
3. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dokumentach wymazywania i przerobek.

4. Bledy moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, zutrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej, daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby dokonujacej
poprawki.

§ 6. 1. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia iocechowania oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania) nalezy przechowywaé
przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2. Btednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z data
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki (jesli tylko sa broszurowane) nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 7. 1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

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

3. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania podlegaja przekazaniu
lacznie zewidencja drukow Scistego zarachowania. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukéw Scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym wedlug wzoru nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 8. 1. W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych
drukéw.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokét zaginigcia,
b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,
c¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic policjg.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace dane:

a) liczbe  zaginionych  drukéw  luznych, wzglednie blokow, zpodaniem liczby egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, serie nadania przez drukarni¢ lub oparafowanie drukow
numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku, rodzaje i nazwy pieczeci,

¢) dat¢ zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwe 1 doktadny adres (miejscowosc, ulica, nr domu), jednostki ewidencjonujacej druki.

§ 9. 1. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

2. Zdezaktualizowane, wadliwe druki §cistego zarachowania podlegaja likwidacji przez Komisj¢ Likwidacyjna
okreslona w instrukcji inwentaryzacyjnej.
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3. Z likwidacji drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobeg
odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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(nazwa jednostki)

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr VII/7/2014

Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 11 grudnia 2014 r.

WZOR

L.p. Data Tres$é od kogo otrzymano lub Seriainr Ilosé Stan Pokwitowanie
komu wydano Przychodu Rozchodu odbioru
1 2 3 4 5 6 7 8
Ksigga zawiera ............. stron ponumerowanych i przesznurowanych.

(pieczec )
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr VII/7/2014
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 11 grudnia 2014 r.
PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

spisany w dniu ................... 20..... 1.

1. Osoba przekazujaca:

(imig i nazwisko)

2. Osoba odbierajaca:

(imie i nazwisko)

Niniejszym protokolem przekazaniu-przyjgciu podlegaja druki $cistego zarachowania:

Stan rzeczywisty niewydanych drukéw Scistego zarachowania podlegajacych przekazaniu / przejeciu:

Stan ewidencyjny niewydanych drukow Scistego zarachowania podlegajacych przekazaniu /

przejeciu:

Uwagi:

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

(podpis przekazujqcego) (podpis odbierajqcego)
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr VII/7/2014
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 11 grudnia 2014 r.

PROTOKOL
Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

przeprowadzonej w dniu ................... 20.....1.0d godz. .....cceevvrurnennen. do godz. ........c........

przez zespot w sktadzie:

1.

2.

3.

(imi¢ i nazwisko) (wydzial) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
Zarachowania p. ......ccceeeeveeeveeniieeecieeeeee e
W toku likwidacji zniszczono nastgpujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Ilos¢ Powad likwidacji
Uwagi:
Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami scistego zarachowania)

1.

2.

3.

(podpisy 0sob uczestniczqcych w likwidacji drukow)
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