Zarzgdzenie Nr 334

Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 13 stycznia 2016r.

w sprawie: instrukeji gospodarowania drukami Scistego zarachowania

Na podstawie art.. 33 ust.3 ustawy o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2015r. poz.1515 oraz na
podstawie art.10 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 2004r.0 rachunkowosci (tj. Dz. U z 2013r. poz.
330 z p6Zzn.zm.) w celu ujednolicenia gospodarki drukami $cistego zarachowania zarzadza sig, co
nastgpuje:
§1
1. Ustalam instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cisfego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Nowym Dworze Gdafiskim stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Ninigjsza instrukcja  okresla  zasady ewidencjonowania, ~przechowywania i likwidowania
wykorzystywanych w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim drukow Scistego

zarachowania.
§2
Nadz6r nad realizacja postanowien zarzadzenia sprawuje Skarbnik Gminy
§3

1. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
2. Traci moc zarzadzenie Nr 313/2004r. z dnia 26 sierpnia 2004r. z p6zn. zm.

Nealski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 334 z dnia 13 stycznia 2016r.

Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania drukami §cislego zarachowania

§1
1. Druki $cistego zarachowania s3 to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktdrych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania.
2. Druki scistego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:
— czeki gotowkowe
— kwitariusze przychodowe
— kasa przyjmie KP
— mandaty kamo-kredytowe
— zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow,
—  wypis z licencji,
— kasa wyplaci,
— arkusze spisu z natury,
— karty drogowe,
— odpisy aktoéw stanu cywilnego,
— zaswiadczenia USC,
— abonament parkingowy
— wezwanie do uiszczenia oplaty dodatkowe

4.Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadzi Referat Budzetu

§2

1. Ewidencjg drukéw $cistego zarachowania prowadzi sig¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze
drukow scistego zarachowania. .

2. W ksigdze tej rejestruje sig, pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych, wydanych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdélnych drukéw Scistego
zarachowania.

3. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

— przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu;

— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w ksigdze $cislego zarachowania;

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie.

§3

1. Druki scistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniu zamknigtym w szafie
metalowej pod odpowiedzialnoscia wyznaczonych pracownikéw.

2. Kierownicy komérek wykorzystujacych druki scistego zarachowania sg zobowiazani do:

— wyznaczenia pracownikéw obowigzanych do przechowywania, prowadzenia ewidencji i
rozliczania drukow scistego zarachowania,

— biezacego kontrolowania stosowania przez pracownikéw zasad postepowania z drukami $cistego
zarachowania,

— zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia przed kradziezg drukéw $cistego zarachowania.

3. Wyznaczony pracownik Referatu Budzetu jest odpowiedzialny za prawidlowa gospodarke,
ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania. Pracownik podpisuje oswiadczenie o
przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami scistego zarachowania, ktérego wzér stanowi
zalacznik nr 1 do instrukeji.



§4

1. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii i

numerdw, dokonuje sig tak, aby kazdy egzemplarz oznaczono kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo, na okladce kazdego bloku

odnotowac (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

— numer kart bloku: odnr ......... donr......... ;

— liczb¢ kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania

3. Poszczegolne bloki dowodéw wplaty i wyplaty numeruje si¢ w momencie przyjecia na stan i
przychoduje w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

4. Oznaczenie drukow $cistego zarachowania , ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i

numerdéw dokonuje si¢ w ponizszy sposéb:
a) kazdy komplet drukéw (2 szt, 3 szt itp..) nalezy znaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka -
numeratorem,

b) kazdy komplet nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym

5. Numerator stuzacy oznaczeniu drukéw scistego zarachowania winien byé przechowywany w
zamknigtej szafie metalowej, za co odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

6. Arkusze spisu z natury réwniez traktowane sa jako druk $cistego zarachowania.

7. Kwitariusze przychodowe, ktére posiadaja numery nadane przez drukarnig, przychoduje sie w
momencie ich zakupu. Przed wydaniem musza by¢ ostemplowane mata okragla pieczecia urzedu

8. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: , ksiega zawiera

.. stron, stownie ... kolejno ponumerowanych i zalakowanych przez osobe upowazniona, to jest
gltéwnego ksiggowego lub jego zastepcy”.

9. Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego o
kt6rej mowa w § 1 ust. 4. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

10. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi rejestr upowaznieni do
pobrania drukéw scistego zarachowania.

10. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:

— dla przychodu — kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukéw.

11. Zapisu w ksigdze drukéw Sscistego zarachowania dokonuje si¢ czytelnie atramentem lub
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych
zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé zapis
prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescié swoj
podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

12. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam”, wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowe, pozostawia si¢ w bloku, a luzne druki przechowuje sie w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.

15. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Zasada ta moze ulec zmianie na wniosek soltysa ktéry w przypadku malej
ilosci pozostajacych do wykorzystania blankietéw prze poborem raty podatkowej moze ubiegaé
si¢ 0 wydanie kolejnego druku scistego zarachowania. W kazdym przypadku wydaje sie tylko
jeden bloczek.



§5s

. Druki Scistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku.

. Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie rzeczywistym ze
stanem wykazanym w ewidencji drukow.

. Na dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencjg osoba dokonujgca kontroli zamieszcza
klauzulg o nastepujacej tresci: ,,stwierdza si¢ zgodno$¢ stanu drukéw $cistego zarachowania wedhg
stanu na dzien ............ ” oraz zamieszcza swéj podpis i date. Klauzulg umieszcza si¢ na ostatniej
stronie ksiggi drukéw Scislego zarachowania. Na dzien kontroli wyprowadzony stan drukéw w
ksiedze ewidencyjnej powinien by¢ podkreslony czerwonym kolorem.

. Roczng kontrolg drukow Scistego zarachowania przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, ktora jest
zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw w sktadowaniu wraz ze stanem w ksiedze drukow

. Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. W
arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich liczbe.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegajg
przekazaniu lacznie ze skladnikami majgtkowymi. Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukéw
scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§6
. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow scistego zarachowania, niezwlocznie
przeprowadza si¢ inwentaryzacje drukow i ustawia liczb¢ oraz cechy (numery, serie, pieczeci)
zaginionych drukdw.
. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow scistego zarachowania nalezy:
— sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
— w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry czeki wydat,
— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic¢ policje.
. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:
— liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw,
— dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub parafowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie,
~ symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,
dat¢ zaginigcia drukow,

okolicznosci zaginigcia drukdw,

miejsce zaginigcia drukdw,
— nazwg i doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, numer domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

I

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cislego zarachowania, nalezy sporzadzi¢
protokot, ktéry przechowuje si¢ w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami Scistego zarachowania.

§7

. Likwidacja drukow scistego zarachowania nastepuje komisyjnie

. Komisjeg, kwalifikujaca druki Scislego zarachowania do likwidacji powoluje Burmistrz Nowego
Dworu Gdanskiego na wniosek Kierownika Referatu Budzetu

. W skiad komisji wchodza 3 osoby,,.

. Fizycznej likwidacji drukoéw $cislego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie na niszczarce i
przekazanie na makulature.

. Wyzej wymieniona komisja zobowiazana jest sporzadzi¢ protokoét likwidacji, ktéry przechowuje sie
w jednostce organizacyjnej likwidujacej druki. Wzor protokotu z likwidacji stanowi zalacznik nr 3
do instrukgji.

. Likwidacja drukéw Scistego zarachowania powinna odbywacé sie w zalezno$ci od potrzeb.



§8
Druki scislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelkg
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia
itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.




Zakgcznik nr 1 do instrukeji

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke
drukami §cislego zarachowania

Ja, nizej podpisana’/=y™ ............oooiiiiiiiiiiii

ZATUAMIONA/-Y® .ottt e
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1.

Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnoé¢ za gospodarke drukami $cistego zarachowania, ktore
zostang mi powierzone z zachowaniem wiasciwego trybu.

. Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialnoéci, o ktérej mowa w pkt 1, wynikaja dla mnie

nastepujgce konsekwencje:

a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kazde zasadne zadanie zakladu pracy,

b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukoéw, zgodnie z obowiazujgcymi w tym
zakresie zasadami.

. Nie zglaszam Zadnych zastrzezen odnosnie warunkéw pracy, w ktérych mam wykonywaé prace

pracownika odpowiedzialnego za gospodarke ww. drukami, oraz zobowigzujg si¢ do niezwlocznego
powiadomienia zakladu pracy o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére ewentualnie
mogg zaistnie¢ w przysztosci.

(podpis pracownika)

(podpis)

*Niepotrzebne skreslic.



Zalacznik nr 3 do instrukcji

ProtokOI NI ..covveinenieciinnnciciennnnne
z likwidacji drukéw Scislego zarachowania

przeprowadzonej w dniu ................ rrodgodz. ....ooiiinannn.. dogodz. ......coveinininl.

przez zespdt w skladzie:

(imig i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacj¢ przeprowadzono w obecnodci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego
zarachowania P. ...

W toku likwidacji spisano nastgpujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Hosé Powdéd likwidacji druku
L = |
Uwagi

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania)

(podpisy 0s6b uczestniczqcych w likwidacji)



Zatacznik nr 2 do instrukeji

Upowatznienie (stale*/jednorazowe*) Nr .........
do pobrania drukoéw Scislego zarachowania

Upowazniam

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki)

do pobierania*/pobrania* nastgpujacych drukow Scistego zarachowania

(podpis kierownika jednostki)
*Niepotrzebne skreslic.



