Zarzadzenie Nr 9/2018
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 12 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukoéw Scistego zarachowania

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. z 2017, poz. 2342), art. 53 ust. 1, art. 68 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017, poz. 2077) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017, poz. 1875 z pézn. zm.), zarzadzam co

nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Chojnicach ,,Instrukcje ewidencji
1 kontroli drukow $cistego zarachowania” stanowigca zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie do zapoznania sig
z Instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3

Nadzér nad realizacjg postanowien zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 9/2018
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 12 stycznia 2018 1.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISELEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE MIEJSKIM W CHOJNICACH

§1

1. Instrukcja okresla podstawowe zasady gospodarki drukami Scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim
w Chojnicach.

2. Nadzor nad prawidlowoscia obrotu drukami S$cistego zarachowania sprawuje Sekretarz Miasta
z zastrzezeniem pkt. 3.

3. Nadzér nad prawidlowoscia gospodarowania drukami $cistego zarachowania Urzedu Stanu Cywilnego
sprawuje Kierownik USC w Chojnicach (dotyczy drukéw odpisow aktéw stanu cywilnego i zadwiadczen
wydawanych na podstawie Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 29.01.2015 r. w sprawie
wzorow dokumentéw wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego). Komisja ds. brakowania drukéw
Scistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego powolywana jest przez
Burmistrza Miasta w drodze zarzadzenia.

§2

1. Drukami Scistego zarachowania sa formularze powszechnego uzytku, rejestrowane w specjalnie do tego
przeznaczonej ewidencji, w celu zapobiegania ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego
stosowania.

2. Do drukoéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona
kontrola.

3. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (numerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

4. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksiedze drukow
Scistego zarachowania” o ponumerowanych stronach wg. wzoru nr 1. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksiega
zZawiera .......... stron, stownie: ......... , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych. Strona
ta winna by¢ podpisana przez osobg¢ upowazniong do prowadzenia ksiggi. Ksigga drukéw znajduje sie
w Wydziale Organizacyjnym.

5. W Urzedzie Miejskim w Chojnicach do drukéw scistego zarachowania zalicza sig:
- zezwolenie na wykonywanie regularnych przewoz6éw 0séb w krajowym transporcie drogowym,
- licencja na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
- licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,
- bloczki oplaty administracyjnej za brak oplaty za postdj w strefie ptatnego parkowania,
- kwitariusze przychodowe,
- arkusze spisu z natury,
- karty pojazdu,
- bloczki mandatéw karmych,
- legitymacje pracownikéw samorzadowych,
- karty przydziahi do formacji obrony cywilne;j.

6. Jezeli w trakcie realizacji zadan w Urze¢dzie Miejskim pojawi sie formularz majacy znamiona druku scistego
zarachowania nalezy go rowniez przyja¢ do ewidencji.

§3



1. Osobami odpowiedzialnymi za prawidlowa ewidencje, gospodarke i zabezpieczenie drukéw Scislego
zarachowania w poszczegdlnych wydziatach sa pracownicy wyznaczeni przez Burmistrza Miasta.

2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

- przyj¢ciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnig,
- biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i aktualnego stanu drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.

Czynnosci te dokonuje pracownik w Wydziale Organizacyjnym.
3. Gospodarke drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Chojnicach prowadza:

- Wydziat Spraw Obywatelskich w zakresie drukéw takich jak: zezwolenie na wykonywanie regularnych
przewozow os6b w krajowym transporcie drogowym, licencja na wykonywanie transportu drogowego
taksowka, licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

- Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie oplaty administracyjnej za brak
oplaty za postoj w strefie platnego parkowania,

- Wydziat Finansowy w zakresie drukow takich jak: kwitariusze przychodowe, arkusze spisu z natury,
- Strazy Miejska w zakresie mandatow karnych, kart pojazdéw,
- Wydzial Organizacyjny w zakresie legitymacji pracownikéw samorzgdowych,
- Wydzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnoéci i Spraw Obronnych w zakresie kart przydziatu do
formacji obrony cywilne;.
Pracownicy odpowiedzialni za gospodarke¢ drukami sktadaja o$wiadczenie wedtug wzoru nr 2.

4. Burmistrz Miasta wyznacza pracownikéw zastgpujacych osoby odpowiedzialne za gospodarke drukami
Scislego zarachowania w razie ich nieobecnosci.

5. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szafach badZ kasetach nalezycie
zabezpieczonych.

6. Zakupu drukéw Scistego zarachowania dokonuje pracownik ds. organizacyjnych z Wydzialu
Organizacyjnego, na wniosek pracownikéw z merytorycznych komorek organizacyjnych. Nie dotyczy to
drukéw, ktérych zakupu dokonuje sig elektronicznie za pomoca systeméw informatycznych.

7. Po otrzymaniu drukéw, pracownik ewidencjonuje ich stan w Ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

8. Druki scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii i numeréw wymagajg
oznaczenia poprzez nadanie kazdemu kolejnemu egzemplarzowi numeru ewidencyjnego.

9. Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
dokumentoéw, w ksiedze o ponumerowanych stronach i przesznurowanych kartach, a kofice sznurka powinny
by¢ przytwierdzone do ostatniej strony i opieczgtowane pieczecia urzedows Urzedu Miejskiego w Chojnicach.
Obok pieczeci Burmistrz lub Zastgpca oraz Skarbnik sktadaja podpisy stwierdzajace ilos¢ stron. Ksiege drukéw
$cistego zarachowania wraz z dowodami potwierdzajacymi zapisy w niej dokonane przechowuje si¢ pod
zamknieciem.

10. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii i numeréw,
dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé zastrzezong do tego celu pieczatkg: ,.Druk Scistego
zarachowania”,

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

- obok numeru druku Scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukéw pracownik stawia swoj
podpis. Pieczgé ,.Druk Scistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w zalakowanej kopercie
pod zamknigciem. Za nalezyte przechowywanie pieczgci stuzacych do cechowania drukéw Scistego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw $cistego zarachowania.

11. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku odnotowaé
(dotyczy réwniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

- numer kolejny bloku,



- numer kart bloku od nr......... donr....... ,

- liczbg kart kazdego bloku pos$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty — przez Skarbnika Miasta lub osobe przez
niego upowazniong.
12. Poszczegblne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia i wpisa¢
w przychodach w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Poszczegllne karty blokdéw nalezy ponumerowaé
bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania cigglosci numeréw w ciggu roku. Na okladce
nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisaé
okres, w ktérym druki zostaly wykorzystane.

13. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w ewidencji.

14. Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie dhugopisem lub
pidrem. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dokumentach wymazywania i przerébek. Bledy moga byé
poprawiane przez skreslenie mylnej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnoéci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej, daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby dokonujacej poprawki.

15. Nastepnie druki przekazywane sa za pokwitowaniem na stanowiska merytoryczne, na ktérych prowadzona
jest szczegélowa gospodarka, polegajaca na prowadzeniu rejestréw wydanych drukéw.

16. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapié wylacznie na podstawie pisemnego upowaznienia
do ich pobrania. Upowaznienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, wedhug wzoru nr 3. Pracownik
prowadzacy ewidencje drukéw S$cistego zarachowania prowadzi rejestr upowaznien do pobrania drukéw
Scistego zarachowania wedtug wzoru nr 4.

17. Wydanie kolejnych zam6wionych drukéw $cistego zarachowania moze nastapié¢ jedynie po rozliczeniu sig
z poprzedniego zaméwienia. Rozliczenie nalezy zfozy¢ w dwdch egzemplarzach wedlug wzoru nr 5.

§4

Blednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano” wraz z data
i podpisem osoby dokonujacej tej czynnoéci. Anulowane druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego
celu miejscu.

§5

1. Druki scistego zarachowania inwentaryzowane sa na ostatni dzien kazdego roku. Komisja inwentaryzacyjna
powolana zarzagdzeniem Burmistrza Miasta obowigzana jest ustalié stan faktyczny drukéw scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich
liczbe. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzi¢ w obecnosci 0s6b prowadzacych gospodarke drukami
$cistego zarachowania.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cislego zarachowania,
druki te podlegaja rozliczeniu i zwrotowi osobie prowadzacej ewidencje drukéw Scistego zarachowania - wzdr
nr 5. Nastepnie druki zostang ponownie wydane na podstawie upowaznienia - wzér nr 3.

3. Jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej jest spowodowana urlopem Iub chorobg nie przekraczajaca
60 dni i osoba przekazujaca oraz przyjmujgca odpowiedzialno§é wyraza zgode na solidarng odpowiedzialno$é
za powierzone im druki — przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.

§6

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

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

- zawiadomi¢ o tym fakcie przetozonego,
- sporzadzi¢ protokdt zaginigcia,



- uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic policje.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujgce dane:

- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilodci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,

- dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub opracowanie drukow
numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

- date zaginiecia drukdow,

- okolicznodci zaginigcia drukéw,

- miejsce zaginiecia drukdw,

- nazwe i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

§7

1. W przypadku utraty waznosci wzoru (nieaktualne druki) lub ewentualnego zniszczenia (uszkodzenia) drukéw
scistego zarachowania nalezy je zlikwidowaé.

2. Likwidacja drukéw $cistego zarachowania nastepuje wytacznie komisyjnie.

3. Komisje¢ powoluje w drodze zarzadzenia Burmistrz Miasta na wniosek kierownikow wydzialow
1 samodzielnych stanowisk, sktadajgca sie z 3 0sob.

4. Likwidacjg¢ przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarkg drukami Sscistego
zarachowania.

5. Fizycznej likwidacji drukéw Scistego zarachowania dokonuje si¢ w sposdb trwaly i uniemozliwiajacy
odtworzenie druku np. z wykorzystaniem niszczarki.

6. Komisja sporzadza protokdt likwidacji w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba

odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania, a drugi egzemplarz osoba odpowiedzialna za
ewidencje drukow Scistego zarachowania.

7. Protokdt likwidacyjny nalezy sporzadzi¢ wedtug wzoru nr 6.

§8

1. Po wejsciu w zycie niniejszej Instrukcji nalezy w ciagu dwoch miesigey dostosowaé przepisy poprzednio
obowigzujace do nowych zasad ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania.

2. Pracownicy odpowiedzialni za gospodarke drukami Scistego zarachowania przekazuja wszystkie druki
Scistego zarachowania pracownikowi prowadzacemu ewidencje na podstawie protokotu przekazania.

3. Pracownik prowadzacy ewidencje zaklada Ksiege drukéw scistego zarachowania i przyjmuje na stan
wszystkie druki. Jezeli na drukach nie ma numeréw nadanych przez drukarnie, druki te nalezy przed przyjeciem
na stan ponumerowac zaczynajgc kazdy rodzaj druku od numeru 00001.

4. Po wpisaniu do ksiggi drukow scistego zarachowania mozna rozpocza¢ wydawanie drukoéw upowaznionym
pracownikom wedtug okreslonych zasad.

§9

Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly likwidacji oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.

dr Arsemiusz FitNer



Wzor nr 1

P N ) sesrnnen

(nazwa jednostki)

KSIEGA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

L.p. Data Tre§é od kogo otrzymano lub Seriaior Ilosé Stan Pokwitowanie
komu wydano Przychodu Rozchodu odbioru
1 2 3 4 5 [ 7 3
Ksigga zawiera ............. stron ponumerowanych i przesznurowanych.

(pieczeé Wydzialu) (Dyrekior Wydziatu)




Wzornr 2

Oswiadczenie o przyje¢ciu odpowiedzialnosci za gospodarke
drukami $cislego zarachowania

Ja, nizej podpisanar’-y *........ocuiiiiiiiii e
ZarOyETOa S it e S S S SR P B A A iRk s Aor s RS
S E L L TSR —

1. Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ za gospodarke drukami $cistego
zarachowania,

ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wlasciwego trybu.

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt 1, wynikaja dla
mnie nastgpujace konsekwencje:

a) obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonych drukow na kazde zasadne zgdanie zakladu
pracy,

b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukéw, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie zasadami.

........................................

(data i podpis pracownika)
*Niepotrzebne skresli¢



Wzér nr 3

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 sig¢ na okres ........cccceveiniiiiiiiianenennenenn

CROPRTCE, ORI ..crmomnmensmmaonns nan b 5T

........................................

(podpis Burmistrza Miasta Chojnice)

* niepotrzebne skresli¢



Wzor nr 4

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO ODBIORU DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(rodzaj druku)

Lp. Imi¢ i nazwisko Stanowisko

Chojrice, d0ia «ueowomwemmmsmsmeassse

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)



Wzornr 5

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

spisany Wlniu wosmsaissns

1. Osoba przekazujgca:

2. Osoba odbierajaca:

------------------------------------------------------------------------

(imig i nazwisko)

Niniejszym protokolem przekazaniu-przyj¢ciu podlegajg druki $cistego zarachowania:

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

----------------------------------------------------------------------------

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

............................................................................

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

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

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

-----------------------------------------------------------

..............................................................................

----------------

(podpis przekazujgcego) (podpis odbierajgcego)



Wzor nr 6

PROTOKOL
Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

przeprowadzonej w dniu ................... 0l 2OdZ, s do godz; s
przez zespot w skladzie:

--------------------------------------------------------

(imig | nazwisko) (wydzial) (stanowisko)

Likwidacj¢ przeprowadzono w obecnoséci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scislego zarachowania P. .....cccevvevvrerecrmrnenenienernenesnnnaes

W toku likwidacji zniszczono nastgpujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Ilosé Powod likwidacji

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

"""" (podpis osoby odpowied-iaine za gospodarke
drukami Scistego zarachowania)

(podpisy o0séb uczestniczqcych w likwidacji drukéw)



