Zarzadzenie nr 43/2020

Prezydenta Miasta Inowroclawia
z dnia 24 stycznia 2020 r.

w sprawie Instrukcji okreslajacej zasady ewidencji i kontroli
drukow Scislego zarachowania w Urzedzie Miasta Inowroclawia

Na podstawie przepisu art. 69 ust. 1 pkt 2 w zw. z art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (j. t. Dz. U. z 2019 r., poz. 869; ze zm.) zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1. Wprowadzi¢ Instrukcje okreslajaca zasady ewidencji 1 kontroli drukéow Scistego
zarachowania w Urzedzie Miasta Inowroctawia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 138/2016 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia
14 lipca 2016 r. w sprawie Instrukcji okre$lajacej zasady ewidencji i kontroli drukow Scistego
zarachowania w Urzedzie Miasta Inowroctawia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020 r.

Prezydent

Miasta Inowroclawia

Ryszard Brejza



Zatacznik do zarzadzenia Prezydenta
Miasta Inowroctawia nr 43/2020
z dnia z 24 stycznia 2020 r.
Instrukcja
okreslajaca zasady ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Inowroctawia

Objasnienia.

1.

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie,
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

Druki S$cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania
prowadzi si¢ w specjalnej do tego celu zatozonej ,Ksigdze drukéw Scistego
zarachowania”.

W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych
1 wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczeg6lnych drukow Scistego zarachowania (zatacznik nr 1).

Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych

wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Miasta Inowroctawia do drukow Scistego zarachowania zalicza sig:

a) karty drogowe,

b) arkusze spisu z natury,

c) legitymacje pracownika samorzadowego,

d) czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

e) KPi KW - asygnaty kasowe,

f) zezwolenie na wykonywanie przewozow osOb w krajowym transporcie
drogowym,

g) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow o0sob
w krajowym transporcie drogowym,

h) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu osob taksowka,

1) magazyn przyjmie — P (Pz),

j) magazyn wyda - W (Wz),

K) karty przydziatu do formacji obrony cywilnej,

1) zezwolenie /wypis kategorii | na przejazd pojazdu nienormatywnego.

1) zaswiadczenie na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego.

Doktadna ewidencja i1 kontrola obrotu stanowi podstawe gospodarki drukami

Scistego zarachowania. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

a) komisyjnym przyjeciu drukéw Scislego zarachowania (z wyjatkiem
mandatow 1 czekow, ktorych przyjecia dokonuje wyznaczony pracownik na
podstawie odrgbnego upowaznienia) niezwtocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze
drukéw $cistego zarachowania,

C) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii
1 numer6éw nadanych przez drukarnie.



5.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtlowa gospodarke, ewidencje

i zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania jest:

- pracownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w zakresie drukow
takich jak: karty drogowe, arkusze spisu z natury,

- pracownik Wydzialu Kadr, Plac 1 Szkolen w zakresie legitymacji
pracownika samorzadowego,

- pracownicy Wydzialu Budzetowo-Finansowego w zakresie takich drukow
jak: czeki gotowkowe i rozrachunkowe, asygnaty kasowe KP i KW,

- pracownik Wydziatu Drég i1 Transportu w zakresie takich drukow jak:
zezwolenie na wykonywanie przewozoéw osoéb w krajowym transporcie
drogowym, wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow
osob w krajowym transporcie drogowym, licencje na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osOb taksowka,
zaswiadczenie na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,
zezwolenie/wypis kategorii | na przejazd pojazdu nienormatywnego,

- pracownik Wydziatu Kultury, Promocji i Komunikacji Spolecznej w
zakresie takich drukow jak: magazyn przyjmie —P (Pz) i magazyn wyda — W
(W2),

- pracownik Wydziatu Spraw Spotecznych i Promocji Zdrowia w zakresie
takich drukow jak: asygnaty kasowe KP i KW, czeki gotoéwkowe,

- pracownik Biura Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej i Spraw
Wojskowych w zakresie kart przydziatu do formacji obrony cywilne;j.

Komisjg, o ktorej mowa w punkcie 1.4 a powotuje Naczelnik merytorycznego

wydziatu. Do jej obowigzkow nalezy:

a) sprawdzenie z rachunkiem (specyfikacjg) wystawionym przez dostawce
liczby drukow, ich serii i numerow,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktoére nie posiadajg serii
numeréw nadanych przez drukarnie, z wyjatkiem arkuszy spisu z natury i
kart drogowych (wzor karty zostal okreslony w zalaczniku nr 6), gdzie
numery nadaje pracownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w
momencie ich wydawania,

C) sporzadzenie protokotu z czynno$ci wymienionych w punktach a i b, ktory
pozostaje w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami Scistego zarachowania.

Wykaz 0s6b upowaznionych do odbioru drukéw, o ktérych mowa w punkcie 1.3
winien sporzadzi¢ Naczelnik merytorycznego wydzialu 1 przekazad
pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji drukow S$cistego
zarachowania. Wzor wykazu stanowi zalgcznik nr 3 do instrukcji.

Il. Zasady oznaczania i ewidencji drukow.

1.

Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez

drukarnig serii 1 numerow, dokonuje si¢ poprzez:

a) oznaczenie kazdego egzemplarza druku zastrzezong do tego celu pieczatka
wg nizej podanego wzoru:
,Druk §cistego zarachowania Urzedu Miasta Inowroctawia”.

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

C) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje
drukéw pracownik stawia swdj podpis.



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

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

Pozostate druki $cistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposob
uniemozliwiajgcy ich zmiang np.:

- ustalenie znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok
i podpisanie przez osob¢ odpowiedzialng za ewidencje drukow S$cistego
zarachowania,

- legitymacje pracownika samorzadowego nalezy numerowaé poprzez
nadanie numeru porzadkowego.

Oznaczenie  drukéw  dotyczacych  obrotu  magazynowego numerami
ewidencyjnymi drukow S$cistego zarachowania w opisany sposdb nie narusza
ogoblnie obowigzujacych zasad numeracji magazynowe;j.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania
nieujetych w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej
oznaczen.

Ewidencj¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie
dla kazdego rodzaju drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
»Ksiega zawiera ...... stron, slownie ........... , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i ostemplowanych”, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem
Naczelnika merytorycznego wydziatu.

Podstawe zapisow w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowig:

a) dla przychodu — protokét komisji dokonujgcej przyjecia i ocechowania
drukéw wraz z podpisem rachunku dostawcy, pobrania ksigzeczki czekowej,

b) dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie dlugopisem. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dokumentach
wymazywania i przerobek. Bledy moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skres§lonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej, daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby
dokonujacej poprawki.



10.

11.

12.

13.

Upowaznienia do pobrania drukéw Scistego zarachowania, arkuszy spisu z natury
przygotowuje Wydzial Budzetowo-Finansowy i przedktada je do podpisu
Sekretarzowi Miasta, na czas nieobecnosci Sekretarza Miasta z upowaznienia
Prezydenta  Miasta  podpisuje  Naczelnik  Wydzialu  Organizacyjno-
Administracyjnego (zatacznik nr 2).

Pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego odpowiedzialny za
prawidtowg gospodarke drukami, na podstawie przedtozonego upowaznienia,
wydaje wskazang ilo$¢ drukow z wyjatkiem arkuszy spisowych generowanych z
systemu $rodkéw trwalych (ST) inwentaryzowanych za pomoca czytnikow
kodéw kreskowych. Upowaznienie pozostaje w aktach osoby odpowiedzialnej za
ewidencj¢ drukow S$cistego zarachowania w merytorycznym wydziale 1 podlega
zaewidencjonowaniu w rejestrze upowaznien (zatacznik nr 2).

Druki S$cislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia
1 ocechowania oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami
$cistego zarachowania (zapotrzebowania) nalezy przechowywac przez okres 10
lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych. W przypadku zwrotu legitymacji
pracownika samorzadowego nalezy prowadzi¢ odrgbng ewidencje zwroconych
legitymacji, ktore podlegaja przechowywaniu zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

Pieczatke — ,,Druk Scistego zarachowania Urzedu Miasta Inowroctawia” — nalezy
starannie zabezpieczy¢. Za nalezyte przechowywanie pieczeci shuzacej do
cechowania drukow S$cistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik
prowadzacy gospodarke drukow $cistego zarachowania.

Btednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
Lanulowane” wraz z data 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych
czynno$ci. Anulowane druki (jesli tylko sg broszurowane) nalezy pozostawi¢ w
bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.

I1l. Postanowienia koncowe

1.

Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow
Scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie
1 numery drukdéw oraz wymienic¢ ich liczbe.

W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukoéw Scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i
ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy,
ktory czeki wydal,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa,
zawiadomi¢ policje.



Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:

a) liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw, z podaniem liczby
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

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

€) date zaginig¢cia drukow,

d) okoliczno$ci zaginigcia drukow,

€) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwe¢ 1 dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu), jednostki
ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokél, ktory powinien byé przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobg¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

Zdezaktualizowane, wadliwe druki $cistego zarachowania podlegaja likwidacji
przez Komisje Likwidacyjng.

Komisje, o ktorej mowa W ust. 6 wyznacza zarzadzeniem Prezydent na wniosek
Naczelnika merytorycznego wydziatu.

Z likwidacji drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokdt wedtug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji, ktory powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za
gospodarke drukami Scistego zarachowania.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki s$cistego
zarachowania podlegaja przekazaniu tacznie z ewidencjg drukow Scistego
zarachowania.  Okoliczno$§¢  przekazania (przyjecia) drukéw — $cistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym
stanowigcym zatacznik nr 5.



(nazwa jednostki)

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Zatacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie
ewidencji 1 kontroli drukow
$cistego zarachowania

Lp. Data

Tresé¢ od kogo otrzymano lub

Seriainr

Tlos¢ Stan Pokwitowani
komu wydano Przychodu Rozchodu e odbioru
1 2 3 4 5 6 7 8
Ksiega zawiera ............. stron ponumerowanych i przesznurowanych.

(pieczeé Wydziatu)

(Naczelnik Wydziatu)




Zalacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie
ewidencji 1 kontroli drukow
Scistego zarachowania

UPOWAZNIENIE (STALE* / JEDNORAZOWE*) NR .........
DO POBRANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Upowazniam

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

do pobierania* - pobrania* nastgpujacych drukéw Scistego zarachowania:

Upowaznienie wydaje si¢ na okres ............ccoovvviiiiiiiiiiininnnnn..

Inowroctaw, dnia ...

(podpis Sekretarza Miasta)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

do Instrukcji w sprawie
ewidencji 1 kontroli drukow
$cistego zarachowania

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO ODBIORU DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

(rodzaj druku)

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko

Inowroctaw, dnia

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 4

do Instrukcji w sprawie
ewidencji 1 kontroli drukow
Scistego zarachowania

PROTOKOL
Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

przeprowadzonej w dniu ................... 20.....1.0d godz. ......ccvevrrrinnnn do godz. .....cccoeunenee.
przez zespot w skladzie:

(imig i nazwisko) (wydzial) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zaraChowania P. .....ccocveeeeeeerenene s

W toku likwidacji zniszczono nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seriainr Hos¢ Powdd likwidacji

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania)

(podpisy 0sob uczestniczqcych w likwidacji drukow)



11

Zatgcznik nr 5

do Instrukcji w sprawie
ewidencji 1 kontroli drukow
Scistego zarachowania

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY EWIDENCJI DRUKOW $CISLEGO ZARACHOWANIA

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

1. Osoba przekazujaca:

2. Osoba odbierajgca:

(imig i nazwisko)

Niniejszym protokotem przekazaniu-przyjeciu podlegaja druki $cistego zarachowania:

Stan rzeczywisty niewydanych drukéw $cistego zarachowania podlegajacych przekazaniu /
przejeciu:

Stan ewidencyjny niewydanych drukow $cistego zarachowania podlegajacych przekazaniu /
przejeciu:

(podpis przekazujgcego) (podpis odbierajgcego)
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Zalacznik nr 6

do Instrukcji w sprawie
ewidencji 1 kontroli drukow
Scistego zarachowania

(pieczqtka)
KARTA DROGOWA NR ......... e
(podpis osoby odpowiedzialnej
za ewidencje drukow)
POJAZAU ..cvvvinniiinniiiiiiiiiiiiiiiiiiinaee, 11 ) T
Zamiesiac .................. 20....r. Imi¢ i nazwisko Kierowey ..........ccooeviviiiiiinnn.n.
Stan licznika na poczatku miesiaca km
Stan licznika na koniec miesigca km
Liczba przejechanych kilometréw km
Lp. Data Nr faktury Ilo$¢ paliwa

RAZEM: litrow

Srednie zuzycie paliwa na 100 km wyniosto:

Data sporzadzenia:

(podpis Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego)

(podpis sprawdzajgcego)
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Szczegobtowe, miesieczne rozliczenie tras

Stan Stan
Lp. Skad-dokad Data licznika licznika Przebieg . Poglpls
przy przy kierujacego
wyjezdzie | powrocie




