ZARZADZENIE NR 317/2020
BURMISTRZA MIASTA KETRZYN
z dnia 12 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Ketrzyn

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351; zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, poz. 1571 i poz. 1680 oraz
z 2020 r. poz. 568.) oraz art. 53, art. 68, art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 2245, z 2019 r. poz. 1649
oraz z 2020 r. poz. 284, poz. 374, poz. 568, poz. 695 i poz. 1175), zarzadzam co nastepuje :

§1.

Wprowadzam instrukcje ewidencii i kontroli drukow Scistego zarachowania w Urzedzie Miasta
Ketrzyn, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania sie¢ z ww. instrukcjg oraz przestrzegania w petni zawartych w niegj
postanowien.

§ 3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksieggowemu Urzedu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Ketrzyn
/-l Ryszard Niedziotka

Iwona Koztowska
Skarbnik Miasta
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn
Nr 317/2020 z dnia 12.10.2020 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Ketrzyn

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.

. llekro€ w niniejszej instrukcji jest mowa o drukach Scistego zarachowania - nalezy przez

to rozumie¢ formularze powszechnego uzytku, podlegajace wzmozonej kontroli,

w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym

naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

. Gospodarka drukami $cistego zarachowania obejmuje oznaczanie drukéw, ich ewidencije,

kontrole stanu i zabezpieczenie. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢

w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukow Scistego zarachowania” wg wzoru

okreslonego w zataczniku nr 1 do niniejszej Instrukcii.

. W przypadku kart drogowych prowadzi sie odrebng ewidencje tj. ,Rejestr wydanych kart

drogowych” wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do niniejszej instrukcii.

. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow

Scistego zarachowania ponosi wyznaczony pracownik.

. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na :

a) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

b) komisyjnym oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii lub
numerow nadanych przez drukarnig,

c) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu tych drukéw w ksiedze drukéw
$cistego zarachowania.

. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w pomieszczeniach zamknigtych.

Druki winny byC odpowiednio zabezpieczone przed zniszczeniem, kradziezg oraz

dostepem o0s6b do tego nieupowaznionych.

. Druki Scistego zarachowania podlegaja biezacej kontroli przez pracownikow

odpowiedzialnych za gospodarke drukami.

§2.

. W Urzedzie Miasta Ketrzyn 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
Zarzadzania Finansami Miasta wyznaczony przez Skarbnika Miasta;
b) formularze mandatu karnego - ewidencje prowadzi pracownik Wydziatu
Zarzadzania Finansami Miasta wyznaczony przez Skarbnika Miasta;
c) bloczki optaty targowej - ewidencje prowadzi pracownik Wydziatu Zarzadzania
Finansami Miasta wyznaczony przez Skarbnika Miasta;
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d) karty drogowe - ewidencje prowadzi pracownik Wydziatu Zarzadzania Finansami
Miasta wyznaczony przez Skarbnika Miasta;

e) czeki gotdbwkowe - ewidencje prowadzi pracownik Wydziatu Zarzadzania
Finansami Miasta wyznaczony przez Skarbnika Miasta;

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

g) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s0b taksowka - ewidencje prowadzi pracownik wyznaczony przez Sekretarza
Miasta;

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

i) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego - ewidencje prowadzi Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego;

j) blankiety zaswiadczen - ewidencje prowadzi Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

. Oznaczenie drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarnie

serii i numerdw, dokonuje komisja, ktora sporzadza protokot z tych czynnosci,

pozostawiajac go w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami Scistego zarachowania, w nizej podany sposob :
» kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatkq :
,Druk $cistego zarachowania”
> kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
» obok numeru, osoba odpowiedzialna za ewidencje drukow Scistego zarachowania
skfada swdj podpis.
. W przypadku drukéw broszurowanych (kwitariusze przychodowe, mandaty karne) oraz
tych, ktére nie posiadajg numeréw, nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloczka
odnotowac :
> numery od nr do nr ,
» podpisy Kierownika Jednostki, Skarbnika Miasta lub osoby przez nich
upowaznionej.

. Po wyczerpaniu bloczka, przy wydaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisaC okres,

w ktorym druki zostaty wykorzystane.

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

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

momentu sg drukami $cistego zarachowania.

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

wykorzystanego lub po zuzyciu wszystkich drukow.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie

posiadajacych wszystkich wymienionych powyzej oznaczen.

Rozdziat 2
Ksiega drukow Scistego zarachowania

§3.

. Kazdy rodzaj drukéw S$cistego zarachowania nalezy ewidencjonowaC oddzielnie
w specjalnie do tego zatozonej ksigzce drukow Scistego zarachowania, ktorej wzor
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji, z zastrzezeniem § 1 ust. 3.
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. Ksigzka drukow Scistego zarachowania / Rejestr wydanych kart drogowych winny by¢
zaopatrzone w piecze¢ firmowa, ponumerowane i przesznurowane badz trwale zszyte,
zaopatrzone w tres¢ oraz podpisy 0séb wymienionych w zatgczniku nr 1.
. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania/ rejestrze wydanych kart
drogowych stanowig :
a) dla przychodu :
> przyjecie drukéw na podstawie dowodu zakupu lub dowodu przyjecia,
b) dla rozchodu:
» pokwitowania osob pobierajacych druk.

. W ksiazce drukéw Scistego zarachowania/ rejestrze wydanych kart drogowych powinny
by¢ 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

ktorym zapisano niezuzyte druki oraz daty dokonania zapisu.
. Zapisy w ksigzce/rejestrze winny by¢ dokonywane w sposdb trwaty i czytelny.
. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie btednych zapisow. Btedny zapis nalezy
przekresli¢, tak aby mozna go byto odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidtowy. Pracownik
dokonujacy poprawki powinien obok umiesci¢ swoj czytelny podpis i date dokonania tej
czynnosci.
. Btednie wypetnione druki powinny byC¢ anulowane poprzez wpisanie adnotacji
,UNIEWAZNIONO” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki Scistego zarachowania, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawic
w bloczku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.
. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, dowody zakupu, protokoty oraz
wszelka dokumentacje dotyczacg 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 $cistego zarachowania podlegaja biezacej kontroli przez pracownika prowadzacego
ewidencje drukow.

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

. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prawidtowa gospodarke drukow Scistego
zarachowania podlegajag one przekazaniu nowej osobie. OkolicznoS¢ przekazania
(przyjecia) drukow $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 3.
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1.

Opracowata :

§5.

W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow S$cistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
Po stwierdzeniu zaginiecia drukow Scistego zarachowania nalezy :
» sporzadzi¢ protokoét zaginigcia (wzor protokotu zaginigcia stanowi zatgcznik nr
4),
» w przypadku zaginigcia czekow gotowkowych, powiadomi¢ niezwtocznie
bank, ktory je wydat,
» w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa
zawiadomic policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane :

» liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw z podaniem iloSci

egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

» doktadne cechy zaginionych drukdéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci,
date zaginigcia drukdw,
okoliczno$ci zaginiecia drukow,
miejsce zaginiecia drukow,
nazwe i doktadny adres (miejscowo$¢, ulica, nr domu) jednostki
ewidencjonujacej druki.

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

YV VYV

§ 6.

. Zdezaktualizowane lub catkowicie wadliwe druki Scistego zarachowania podlegajg

doraznej likwidacji przez statg komisje likwidacyjng Urzedu powotang przez Burmistrza
Miasta Ketrzyn.

Likwidacja drukéw Scistego zarachowania nastgpuje komisyjnie.

W skfad komisji wchodzg min. 3 osoby.

Fizycznej likwidacji drukow S$cistego zarachowania dokonuje sie przez pociecie na
niszczarce i spalenie lub przekazanie na makulature.

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

Burmistrz Miasta Ketrzyn
/-1 Ryszard Niedziétka

Iwona Koztowska Skarbnik Miasta
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strona tytutowa

nazwa jednostki

KSIEGA DRUKOW $CISLEGO ZARACHOWANIA

Zatacznik nr 1
do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Miasta Ketrzyn

Zalozona dnia

(nazwa drukow)

Zakonczona dnia

strony nastepne

Nazwa druku

TRESC Seria i llosé Data i numer Adnotacje dotyczace zwrotu drukow
L.p. | Data | (od kogo | numery | Przychéd | Rozchod | Stan dowodu Data i podpis Ewent. Nr kolejny
otrzymano/ | drukow wpfaty lub zwracajacego ilosé przychodu,
komu potwierdzenie niezuzytych | pod ktorym
wydano) i data odbioru drukow zapisano
niezuzyte
druki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
ostatnia strona
Ksiazka niniejsza zawiera _____stron ponumerowanych
, dnia

miejscowos$é

Skarbnik Miasta / Gtéwny Ksiegowy Urzedu

Kierownik Jednostki
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strona tytutowa

Zalozony dnia

Zakonczony dnia

strony nastepne

nazwa jednostki

REJESTR WYDANYCH KART DROGOWYCH

Zatacznik nr 2
do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Miasta Ketrzyn

L.p. Data Godzina Seria i nr Nazwisko i imie Marka i nr Podpis Podpis Data zwrotu
wydania wydania karty kierowcy rejestracyjny kierowcy wydajacego uprzednio
karty karty drogowej pobierajacego pojazdu, pobierajacego karte pobranej karty
drogowej drogowej karte drogowa ktorego karte drogowa drogowa oraz podpis
dotyczy karta pracownika SO
drogowa potwierdzajacego
zwrot
STAN KART DROGOWYCH NA DZIEN (pierwszy dzien miesiaca) od nr do nr
Za rejestr odpowiada :
ostatnia strona
Ksigzka niniejsza zawiera stron ponumerowanych
, dnia

miejscowos$é

Skarbnik Miasta / Gtéwny Ksiegowy Urzedu

Kierownik Jednostki
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Zalacznik nr 3
do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Miasta Ketrzyn

Protokdt zdawczo-odbiorczy drukéw $cistego zarachowania
sporzadzony w Ketrzynie w dniu

Niniejszy protokot dotyczy przekazania oraz przyjecia nastepujacych drukow Scistego
zarachowania :

Osoba przekazujaca
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Osoba przyjmujaca
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukdw Scistego zarachowania
przekazaniu podlegajq :

(wymienic rodzaje drukow Scistego zarachowania) poaac ilosc nr seryjne (od-do)

Stan ewidencyjny przekazywanych drukéw Scistego zarachowania jest zgodny/
niezgodny* z prowadzong ewidencjg (ksiegq drukdw Scistego zarachowania).

Osoba przekazujaca i przejmujaca druki $cistego zarachowania nie wnosi zastrzezen/
wnosi zastrzezenia® do opisanego w protokole stanu drukéw $cistego zarachowania.

Uwagi :

Podpis i pieczatka funkcyjna PRZEKAZUJACEGO Podpis i pieczatka funkcyjna PRZYJMUJACEGO

*Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Miasta Ketrzyn

Protokot* zaginiecia / uszkodzenia / kradziezy* drukow Scistego zarachowania
sporzadzony w Ketrzynie w dniu

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow $cistego zarachowania stwierdza sig
zaginiecie / uszkodzenia / kradziez* nastepujacych drukow :

L.p. | Rodzaj druku $cistego zarachowania Seriainr llos¢ drukow

Uwagi :

(Imig i nazwisko i piecze¢ pracownika)

(Podpis kierownika jednostki)

*Niepotrzebne skresli¢
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Przeprowadzonej w dniu

Zalacznik nr 5

do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Miasta Ketrzyn

Protokot z likwidacji drukow Scistego zarachowania

znajdujacych sie w

(wpisa¢ nazwe wydziatu merytorycznego)

przez komisje w skfadzie :

1.
2.
3.
(imie i nazwisko) (stanowisko)
1. W toku likwidacji spisano nastepujace druki :
L.p. Rodzaj druku scistego Seriai nr llo§é Powod likwidaciji Uwagi
zarachowania
Uwagi :
2. Zatwierdzone do likwidacji druki zostaty fizycznie uszkodzone i zlikwidowane
w dniu przez
(wymieni¢ sposob likwidacji : pociecie w niszczarce i spalenie lub przekazanie na makulature)
3. Protokédt sporzadzono w 2 jednobrzmiagcych egzemplarzach.
1.
2.
3.
(podpisy 0sdb uczestniczacych w likwidacji)
4. Protokot zatwierdzam :

(data i podpis Burmistrza)
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