BURMISTRZ MIASTA

oo |
PUCK Zarzgdzenie nr 54/2018

Burmistrza Miasta Puck
z dnia 1 marca 2018 r.

w sprawie Instrukeji okreslajacej zasady ewidencji i kontroli drukéw scislego
zarachowania w Urzedzie Miasta Puck

Na podstawie przepisu art. 69 ust. 1 pkt 2 w zw. z art. 68 ustawy z 27 siérpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj.Dz. U. 22017, poz. 2077) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ Instrukcje okreslajgca zasady ewidencji i kontroli drukdw $cistego
zarachowania w Urzedzie Miasta Puck.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 12/2010 Burmistrza Miasta Puck z dnia 21 stycznia
2010 r. w sprawie ustalenia instrukcji kasowej instrukeji ewidencji i kontroli drukéw scistego
zarachowania Urzedu Miasta w Pucku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Lucyda Boike-Chifieliviska
-ca BURMISYRZ A



Zalgcznik do Zarzgdzenia
Burmistrza Miasta Puck
Nr 54/2018
z dnia 1 marca 2018 1.
Instrukcja
okreslajgca zasady ewidencii i kontroli drukéw Scistego zarachowania,
w Urzgdzie Miasta Puck

I.  Objasnienia. _

.-1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie,
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowanija podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw scistego zarachowania prowadzi sig
w specjalnej do tego celu zalozonej ,Ksigdze drukéw écistego zarachowania®.
W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sic kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania (zalgeznik nr 1).

3. Do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola,
W Urzgdzie Miasta Puck do drukéw scistego zarachowania zalicza sie:
7

a) arkusze spisu z natury
b) druki K-103
¢) gwarancje ubezpieczeniowe

4. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu stanowi podstawe gospodarki drukami
scislego zarachowania. Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:
a) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze
drukéw $cistego zarachowania,
b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych  serii
1 numer6w nadanych przez drukarnie.

5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje
1 zabezpieczenie drukdw scistego zarachowania jest:
- pracownik Referatu Prawno-Organizacyjnego w zakresie drukéw takich jak:
arkusze spisu z natury,
- pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego w zakresie takich drukéw jak:
druki K-103, gwarancje ubezpieczeniowe

II. Zasady oznaczania i ewidencji drukdw.
1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez
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drukarnig serii i numerdw, nalezy:

a) kazdy egzemplarz oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

¢) obok numeru druku Scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencjg
drukoéw pracownik stawia swoj podpis.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce

kazdego bloku odnotowaé (dotyczy to roéwniez drukéw posiadajacych serie
i numery nadane w drukarni) numer kolejny bloku, numer kart bloku od numeru
.. do numeru ..., zamiesci¢ swoj podpis.

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

Pozostale druki scistego zarachowania nalezy numerowaé w  sposdb

uniémozliwiajacy ich zmiang np.:

- ustalenie znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego lamanego przez rok
i podpisanie przez osobg odpowiedzialng za ewidencje drukdéw Scistego
zarachowania,

Niedopuszezalne jest wydawanie do uzytku drukdéw Scislego zarachowania
nieujetych w ew1dencjl oraz nieposiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej
oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie

_ dla kazdego rodzaju drukéw w ksigdze o ponumerowanych stronach,

Podstawe zapiséw w ksigdze drukdow Scislego zarachowania stanowig:
a) dla przychodu — podpis osoby dokonujgcej przyjecia i ocechowania drukow
b) dlarozchodu — pokwitowanie osoby odbierajgeej druki.

Zapisy w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie dlugopisem. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dokumentach
wymazywania 1 przerobek. Bledy moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej, daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby
dokonujacej poprawki.

Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne,
1 ocechowania oraz wszelkg dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami écistego
zarachowania (zapotrzebowania) nalezy przechowywac przez okres 10 lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych,
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Bigdnie wypetnione druki powmny byé afiilowane przez wpisanie adnotacji
wanulowane” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych
czynnosci. Anulowane druki (jesli tylko sa broszurowane) nalezy pozostawi¢
w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce,

Postanowienia koncowe

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obow1qzana ustali¢ stan faktyczny drukéw
smslego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodza]e, serie
i numery drukdw oraz wymienié ich liczbe.

W przypadku zaginigcia (zagubienia [ub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania

nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz

cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw. )

Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzié protokét zaginiecia,

b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa,
zawiadomié policje,

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny

zawieraé nastgpujace dane:

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

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

“¢) date zaginiecia drukéw,

d) okolicznosci zaginiecia drukéw,

€) miejsce zaginigcia drukow,

) nazwg i dokladny adres (miejscowoéé, ulica, nr domu), jednostki
ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy
sporzgdzi¢ protokét, ktdry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Zdezaktualizowane, wadliwe druki Scistego zarachowania podlegajg likwidacji
przez Komisj¢ Likwidacyjna.

Komisjg, o ktdrej mowa w ust. 6 wyznacza zarzadzeniem Burmistrz .
Z 11kw1dac_]1 drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét, ktéry

powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki Scistego
zarachowania podlegajg przekazaniun 1Igcznie z ewidencjg drukéw scistego
zarachowania, Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukéw $cistego zarachowania
musi by¢ zamieszczona w protokole zdawezo-odbiorezym stanowigcym zalacznik
nr 5.



Zalgeznik nr 1

do Instrukcji w sprawie
ewidencji 1 kontroli drukéw
scistego zarachowania

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

Upowazniam
: (imig | nazwisko pracownika, stanowiske siuzbowe, nazwa Wydziaiy) h
&. - do pobierania* - pobrania* nast¢pujgcych drukéw $cistego zarachowania:

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

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

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

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

Burmistrz Miasta

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania

' WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO ODBIORU DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

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

(rodzaj druku)

Lp. Imig¢ i nazwisko Stanowisko

Puck, dnia ....ocoovniniiiinneieniinnn

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




Zatgeznik nr 3
do Instrukcji w sprawie

- ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania

PROTOKOL
Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

przeprowadzone] w dnit .......eceveniene 20..... 1. 0d g0dZ. covureereriirininnnns do godz. .ccovvvvnrnnns
przez zespol w skladzie:

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

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

(imig i nazwisko) (wydziat) {(stanowiske) -

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zarachowania P. ...

W toku likwidacji zniszczono nastgpujgee druki:

Lp. Nazwa druku Seriainr Hos¢ Powdd likwidacji

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

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

""" (hodpis osoby odpowiedzlaing) za gospodarke
drukami dcislego zarachowania)

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

(podpisy 0s6b uczestniczqeyeh w likwidacyi drukdw)




Zatgcznik nr 4
do Instrukcji w sprawie
ewidencji 1 kontroli drukéw
$cistego zarachowania
PROTOKOL
. ZDAWCZO-ODBIORCZY EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

spisany w dnit ....ceerevuennne. 20..... 1.

1: Osoba przekazujaca:

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

2. Osoba odbierajaca:

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

fimig i nazwisko)

Niniejszym protokotem przekazaniu-przyjeciu podlegajg druki $cislego zarachowania:

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

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

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

{podpis przekazyfgeego) {podpis odblerajgcego)




