ZARZADZENIE NR 46/2016
BURMISTRZA GMINY ZAKROCZYM

z dnia 31 marca 2016 .

w sprawie wprowadzenie instrukcji gospodarki, ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2015 r.
poz. 1515 z p6zn. zm."), art. 68 ust. 2 pkt. 11 art. 69 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.?), w zwigzku z art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.») zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu Instrukcje gospodarki, ewidencji ikontroli drukéow
Scistego zarachowania, stanowigca zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. W Urzgdzie Gminy stosowana jest odrebna procedura wprowadzona Zarzadzeniem Nr 77/2015 Burmistrza
Gminy Zakroczym z dnia 23 czerwca 2015 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania drukami
Scistego zarachowania w Gminie Zakroczym z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Zakroczym oraz Sekretarzowi Gminy
Zakroczym.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2016 roku.

Burmistrz Gminy Zakroczym

/-/ Artur Ciecierski

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2015 r., poz. 1045; poz. 1890.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2013 r. p0z.938 i poz.1646, z 2014 r. poz.379,
poz.911, poz.1146, poz.1626 i poz.1877, z 2015 r. poz.238 i poz.532, poz. 1045; poz. 1117; poz. 1130; poz. 1189; poz.
1190; poz. 1269; poz. 1358; poz. 1513; poz. 1830; poz. 1854; poz. 1890, poz. 2150; Dz.U. z 2016 r. poz.195.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2013 r., poz. 613; Dz.U. z 2014 r., poz. 768;
poz. 1100; Dz.U. z 2015 r., poz. 4; poz. 1166; poz. 1333, poz. 1844.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 46/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 31 marca 2016 roku

INSTRUKCJA GOSPODARKI, EWIDENCJI
I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA
W URZEDZIE GMINY W ZAKROCZYMIU

§1

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
podlegajace specjalnej ewidencji, ktora ma zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom

wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w Urz¢dzie Gminy w Zakroczymiu podlegaja
oznakowaniu /ponumerowaniu/, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw
Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksiedze drukoéw
Scistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig datg, liczbe 1 numery
przyjetych 1 wydanych oraz zwrdconych formularzy. Kazdorazowo wyprowadza si¢

/podlicza/ stan poszczegolnych drukéw $cistego zarachowania.

3. Do drukow S$cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy w Zakroczymiu do drukow S$cistego
zarachowania zalicza sig:

1) karty drogowe,

2) bilety dziennej optaty targowe;,

3) odpisy aktow stanu cywilnego,

4) arkusze inwentaryzacyjne spisu z natury,

5) kwitariusze przychodowe.

§2

1. Doktadna ewidencja i kontrola stanu obroty drukami $cislego zarachowania stanowi

podstawe gospodarki drukami $cistego zarachowania.
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2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow S$cistego zarachowania 1 oznaczeniem numerem ewidencyjnym drukow
nieposiadajacych serii i numerow nadanych przez drukarnig,

2) wprowadzeniu drukoéw na stan ewidencji na podstawie protokotu, stanowigcego zatacznik
nr 2 do niniejszej instrukcji,

3) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

4) przekazaniu/odebraniu drukéw $cislego zarachowania uzywajacemu druki na podstawie

protokotu zdawczo-odbiorczego drukéw $cistego zarachowania, stanowiacy zatacznik nr 5.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie
drukéw S$cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Burmistrza Gminy
Zakroczym. Wzor o$wiadczenia pracownika przyjmujacego odpowiedzialnos¢ za prawidlowa
gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie drukow S$cistego zarachowania stanowi

zalacznik nr 9.

4. Burmistrz Gminy Zakroczym jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie
drukéw $cistego zarachowania oraz pieczatki ,,DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA

Urzedu Gminy w Zakroczymiu”, w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zalaniem.

§3

1. Ewidencj¢ wszystkich drukow prowadzi si¢ dla kazdego rodzaju drukow Scistego
zarachowania w specjalnej do tego celu zatozonej ,,Ksigdze drukoéw Scistego zarachowania”,

ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukeji, trwale ponumerowanych stronach.

2. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:
1) oznaczenie kazdego egzemplarza druku, jezeli nie posiada nadrukowanej informacji, ze jest
to druk $cistego zarachowania, zastrzezong do tego celu pieczatka wedlug nizej podanego
wzoru:
,DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA
Urzgdu Gminy w Zakroczymiu”

2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.
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3. W przypadku drukéw $cistego zarachowania broszurowych /w blokach/ nalezy dodatkowo
na tylnej oktadce kazdego bloku oznaczy¢ /dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie
1 numery nadane w drukarni/:

1) kolejny numer bloku,

2) numer kart w bloku /od nr ... do nr .../ - zamiesci¢ klauzule o tresci ,,bloczek zawiera ...
/1lo$§¢/ kart, ponumerowanych od ... /seria i numer/ do ... /seria i numer/”,

3) powyzsze informacje zostajag poswiadczone podpisem pracownika odpowiedzialnego za

prawidlowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania.

§4

1. Blednie wypelnione druki anuluje si¢ przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z data
1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, pozostawia si¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac

w przeznaczonym do tego segregatorze.

2. Ksigge drukow S$cislego zarachowania prowadzi osoba upowazniona przez Burmistrza

Gminy Zakroczym.

3. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak,
aby mozna bylo odczyta¢ 1 wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi

w przepisach ustawy o rachunkowosci.

4. Zgodnie z obowigzujacg ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci, osoba
dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis 1 date

dokonania tej czynnosci.

§5
1. Wydanie drukoéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ wyltacznie na podstawie pisemnego

upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Burmistrza Gminy Zakroczym lub

przez osoby upowaznione. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.
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2. Wydanie nowych drukéw Scistego zarachowaniu /bloczkoéw/ moze nastapi¢ wylacznie po

zdaniu kopii drukow wykorzystanych /bloczku/.

3. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukdéw Scistego
zarachowania prowadzi rejestr upowaznien do pobrania drukéw $cistego zarachowania. Wzor

rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

§6

1. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania pracownik
odpowiedzialny za gospodarke, ewidencj¢ 1 zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania
wraz z uzytkownikiem tych drukéw sporzadzaja protokot, ktory powinien byc
przechowywany w aktach prowadzonych przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke

drukami $cistego zarachowania.

2. W przypadku ewentualnego zaginigcia /zagubienia, kradziezy/ drukow S$cislego
zarachowania Burmistrz Gminy Zakroczym winien niezwlocznie powota¢ komisje
inwentaryzacyjng odr¢bnym zarzadzeniem w celu przeprowadzenia inwentaryzacji drukow
1 ustalenia liczby oraz cech /serie 1 numery/ zaginionych drukow. Po stwierdzeniu zaginigcia
drukéw Scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokdt zaginigcia,

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

3. Protokoty, o ktorych mowa pkt. 1 i 2 niniejszego paragrafu powinny zawiera¢ nastepujace
dane:

1) liczbe zaginionych/skradzionych drukéw luznych wzglednie bloczkoéw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw /seria, numer, symbol druku oraz nazwy i rodzaje
pieczeci/,

3) date zaginigcia/kradziezy drukéw Scistego zarachowania,

4) miejsce zaginigcia/kradziezy drukow Scistego zarachowania,

5) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za uzytkowanie drukow $cistego zarachowania.

4. O zaginieciu, zniszczeniu lub kradziezy drukéw Scislego zarachowania nalezy

niezwlocznie powiadomi¢ Burmistrza Gminy Zakroczym oraz Sekretarza Gminy Zakroczym.
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5. Protokoly, o ktéorych mowa pkt. 1 1 2 niniejszego paragrafu nalezy przedtozy¢

Burmistrzowi Gminy Zakroczym celem zatwierdzenia.

§7

1. Zdezaktualizowane, wadliwe, uniewaznione druki S$cistlego zarachowania podlegaja
okresowej likwidacji przez komisj¢ powotang oddzielnym zarzadzeniem Burmistrza Gminy
Zakroczym na wniosek zatwierdzony przez Burmistrza Gminy Zakroczym. Wzor wniosku
o dokonanie likwidacji drukow $cistego zarachowania stanowi zalacznik nr 6 do niniejszej

instrukcji.

2. Do zadan komisji likwidacyjnej drukéw Scistego zachowania nalezy:

1) dokonanie fizycznej likwidacji drukow Scistego zarachowania,

2) sporzadzenie protokotu likwidacyjnego z przeprowadzonej likwidacji drukéw Scistego
zarachowania, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

3) przedtozenie protokotu likwidacyjnego celem jego zatwierdzenia.

§8

1. Druki $cistego 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 i numery drukéw oraz
wymieni¢ ich liczbe, Wzor protokotu z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania stanowi

zalacznik nr 8.

2. Komisja inwentaryzacyjna jest powolywana na pisemny wniosek Sekretarza Gminy

Zakroczym zarzadzeniem Burmistrza Gminy Zakroczym.
3. W przypadku zmiany pracownika uzywajacego druki $cistego zarachowania, podlegaja one

przekazaniu Iacznie ze sktadnikami majatkowymi pracownikowi odpowiedzialnemu za

gospodarke, ewidencje¢ 1 zabezpieczenie drukoéw $cistego zarachowania.
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4. Druki $cistego zarachowania, ksiggi drukoéw $cislego zarachowania, protokoty przejecia i
ocechowania oraz wszelka dokumentacja dotyczaca gospodarki drukami S$cistego

zarachowania przechowywana jest przez okres 5 lat.

Przepisy koncowe
W Urzedzie Gminy stosowana jest odrgbna procedura wprowadzona Zarzadzeniem
Nr 77/2015 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 23 czerwca 2015 roku w sprawie

wprowadzenia Instrukcji gospodarowania drukami S$cistego zarachowania w Gminie

Zakroczym z zakresu rejestracji stanu cywilnego.
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Zatacznik nr 1
do instrukcji ewidencji i kontroli
drukow Scistego zarachowania

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

(nazwa jednostki) (nazwa druku)

Ksiega drukow scislego zarachowania

Tres¢ od kogo Seria
Lp. Data otrzymano lub komu i Przychéd Rozchod Stan Pokwitowanie
wydano numer odbioru
1
2
3
4
5

Ksiega drukow $cistego zarachowania zwiera ............ stron
(miejscowos¢ i data)
(Burmistrz Gminy Zakroczym) (pieczatka urzedu)
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................ na podstawie faktury zakupu nr

Protokol Nr

Zatacznik nr 2

do instrukcji ewidencji i kontroli

drukow $cistego zarachowania

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

sprawdzenia i ocechowania nastepujace druki $cistego zarachowania:

przyjeto do

Lp.

Nazwa drukow $cislego

zarachowania

Tlos¢ bloczkow/

szt.

Seria

Numeracja od

Numeracja do

Protokoét zakonczono na pozyciji ......

(podpis osoby odpowiedzialnej

za gospodarowanie drukami

Scistego zarachowania)
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Zatacznik nr 3
do instrukcji ewidencji i kontroli
drukoéw Scistego zarachowania

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

Upowaznienie (stale/jednorazowe*) nr ........

Do pobrania drukow Scistego zarachowania

Upowazniam

(imi¢ 1 nazwisko pracownika, stanowisko)

do pobierania * - pobrania* nastepujacych drukéw scistego zarachowania

(podpis Burmistrza Gminy Zakroczym)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4

do instrukcji ewidencji i kontroli

drukow $cistego zarachowania

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

Rejestr 0sob upowaznionych

do pobrania drukow Scislego zarachowania

Lp.

Nr

upowaznienia

Data

wystawienia

Czas

obowigzywania

Osoba

upowazniona

Osoba wydajaca

upowaznienie
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Zatacznik nr 5

do instrukcji ewidencji i kontroli

drukoéw Scistego zarachowania

w Urzegdzie Gminy w Zakroczymiu

Zakroczym, dnia

Protokol zdawczo/odbiorczy drukow Scislego zarachowania

Przekazujacy: ..o
Przyjmujacy: . ..o
Lp. Nazwa drukow S$cistego | Ilos¢ bloczkow/ Seria Numeracja od | Numeracja do
zarachowania szt.
Przekazujacy: Przyjmujacy:
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Zatacznik nr 6
do instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania

w Urzegdzie Gminy w Zakroczymiu

Zakroczym, dnia ...........

Whiosek o dokonanie likwidacji drukow scislego zarachowania

Whioskuje o dokonanie likwidacji nastepujacych drukéw Scistego zarachowania:

Lp. Nazwa druku Seria i numer Ilos¢ Uwagi

(podpis osoby odpowiedzialnej
za gospodarowanie drukami
scistego zarachowania)

Akceptacja

(pieczatka i podpis)
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Zatacznik nr 7
do instrukcji ewidencji i kontroli
drukow Scistego zarachowania

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

Protokot z likwidacji drukow Scislego zarachowania

Protokotnr............

z likwidacji drukow $cistego zarachowania przeprowadzonej w dniu ....................

od godz. .......... do godz. ............

3.
Likwidacje przeprowadzono w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za gospodarke

drukami $cistego zarachowania ..o

W toku likwidacji zniszczono nastgpujace druki $cistego zarachowania:

Lp. Nazwa druku Seria i numer Ilos¢ Uwagi

Protokoét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpisy komisji likwidacyjnej: e
(podpis osoby odpowiedzialnej
Lo e za gospodarowanie drukami

scistego zarachowania)

Akceptacja

(pieczatka i podpis)
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Zatacznik nr 8
do instrukcji ewidencji i kontroli
drukow $cistego zarachowania

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

Protokol z inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania

Protokotnr ............
z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania przeprowadzonej w dniu ....................
od godz. .......... do godz. ............
Przez komisje¢ likwidacyjng powotlang Zarzadzeniem Burmistrza Gminy Zakroczym Nr ......
zdnia .............. , W skladzie:
1.
2.
3.

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
drukami §cistego zarachowania ...............c.oooiiiiiiiiii i

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki $cistego zarachowania:

Lp. Nazwa druku Seria i numer Ilos¢ Uwagi

Stwierdzono ro6znice pomig¢dzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
nastepujacych drukow Scistego zarachowania:

Protokoét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpisy komisji likwidacyjnej:
(podpis osoby odpowiedzialnej
Lo e za gospodarowanie drukami

scistego zarachowania)
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Zatacznik nr 9
do instrukcji ewidencji i kontroli
drukow Scistego zarachowania

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

Oswiadczenie pracownika o przyjeciu odpowiedzialnosci

za gospodarowanie drukami Scislego zarachowania

Ja nizej podpisana*/ podpisany zatrudniona*/ zatrudniony w Urzedzie Gminy

w Zakroczymiu:
1. przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ za prawidlowag gospodarke, ewidencje
1 zabezpieczenie drukdéw $cistego zarachowania, ktore zostang mi powierzone z zachowaniem

wlasciwego trybu,

2. przyjmuj¢ do wiadomosci obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych mi drukow Scistego

zarachowania na kazde zadanie Burmistrza Gminy Zakroczym,
3. przyjmuj¢ do wiadomosci obowigzek prowadzenia ewidencji 1 przechowywania drukéw
Scistego zarachowania zgodnie z obowigzujagcymi w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

zasadami,

4. druki Scistego zarachowania, za ktore ponosze odpowiedzialno$s¢ sa wykazane

w Zarzadzeniu Burmistrza Gminy Zakroczym Nr ..... zdnia ..........

Zakroczym, dnia .............

(podpis pracownika)

Niniejsze o§wiadczenie zostalo ztozone w mojej obecnosci:

Zakroczym, dnia ............. e

*Niepotrzebne skresli¢
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