ZARZADZENIE NR 229/2024
BURMISTRZA SOSNICOWIC

z dnia 28 listopada 2024 r.

w sprawie Instrukcji Gospodarowania Drukami Scistego Zarachowania

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego ,,Instrukcje
gospodarowania drukami $cistego zarachowania’” - w brzmieniu okreslonym
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Jednoczesnie z dniem 28 listopa 2024 roku traci moc Zarzadzenie
Nr 95A/2014 Burmistrza Sosnicowic z dnia 30 wrzesnia 2014r. w sprawie
,, Instrukcji gospodarowania drukami scistego zarachowania oraz instrukcji
w sprawie gospodarki kasowej” ze zmianami.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sosnicowic

Bernard Wilczek
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 229/2024
z dnia 28.11.2024r.
w sprawie Instrukcji Gospodarowania
Drukami Scistego Zarachowania

INSTRUKCJA
W SPRAWIE
GOSPODAROWANIA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach ( nie dotyczy Urzedu Stanu Cywilnego).

§1

1. Druki $cislego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z bezprawnego wykorzystania.

2. Druki S$cistego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukow prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze - ,,Ksiega
drukéw Scistego zarachowania’’.

4. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg, liczbe i1 numery przyjetych,
wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan

poszczeg6lnych drukow Scistego zarachowania.

5. Do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:

a) zezwolenie nr ..... na wykonywanie regularnych przewozow osoéb w krajowym
transporcie drogowym,

b) wypis nr .... z zezwolenia nr ..... na wykonywanie regularnych przewozow osob
w krajowym transporcie drogowym,

c) zezwolenie/wypis nr ....... z zezwolenia kategorii I nr....... na przejazd pojazdu
nienormatywnego na okres miesigca/ 6miesigcy/ 12 miesiecy w terminie od....
do......,

d) wypis nr.... z licencji nr.... na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu 0sob taksowka,

e) licencja nr... na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0sob taksoéwka,

f) wypis nr .... z zezwolenia nr ..... na wykonywanie regularnych specjalnych
przewozow osob  w krajowym transporcie drogowym,

g) zezwolenie nr ..... na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow oséb

w krajowym transporcie drogowym.
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§2

1. Doktadna ewidencja i1 kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania.
Ewidencja ich polega na :
a) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukéw w ksiedze $cistego
zarachowania,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nieposiadajacych serii i numerdéw
nadanych prze drukarnig.

2. Za gospodarke drukami Scistego zarachowania w  Urzedzie Miejskim
w Sos$nicowicach zgodnie z zakresem obowigzkow odpowiada Inspektor ds. ksiegowosci
1 ewidencji mienia.

3. Jednostka zobowigzuje si¢ umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami S$cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw
w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

§3

1. Ewidencj¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju druku w ,Ksiedze drukéw S$cistego zarachowania’’
o ponumerowanych stronach, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.

2. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu — kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukow.

3. Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omyltkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go
byto odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
whniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis 1 dat¢ dokonania tej czynnosci.

4. Btednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,uniewazniono‘’ lub ,,anulowano’’, wraz z datg i1 czytelnym podpisem osoby dokonujace;j
tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowe, pozostawia si¢  w bloku, a luzne
druki przechowuje si¢ w przeznaczonym do tego celu miejscu.
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§4

1. Roczng kontrole drukoéw Scistego  zarachowania  przeprowadza  komisja
inwentaryzacyjna, ktora jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow
w sktadowaniu wraz ze stanem w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

2. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Wzor protokotu z inwentaryzacji drukow S$cistego zarachowania stanowi
zalacznik nr 2 do instrukc;ji.

3. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki podlegaja przekazaniu
tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania badz przyjecia drukow
$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§5

1. W przypadku zagini¢cia, zgubienia badz kradziezy drukow S$cistego zarachowania,
niezwlocznie przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustala liczbe oraz cechy
(numery, serie, pieczgci) zaginionych drukow.

2. Natychmiast po stwierdzeniu zaginig¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy =zachodzi podejrzenie przestepstwa,
zawiadomi¢ policje.

3. Zawiadomienie o zaginigciu drukdéw Scistego zarachowania powinno zawieraé
nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéow, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana prze drukarni¢ lub
parafowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie,

¢) symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

d) datg zaginiecia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwe i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

§6

1. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw S$cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktory przechowuje si¢ w aktach prowadzonych przez osobeg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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2. Druki, ktore utracity swoja aktualno$¢, druki uszkodzone, blednie wypisane podlegaja
likwidacji.

3. Likwidacja drukéw nastgpuje komisyjnie. Komisje, kwalifikujaca druki $cistego
zarachowania powotuje kierownik jednostki.

4. Fizyczne likwidacji drukow $cistego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie na
niszczarce.

4. Wyzej wymieniona komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokot likwidacji, ktory
stanowi zatacznik nr 3 do instrukeji.

§7

1. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelkag dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukoéw anulowanych.
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Zalacznik Nr 1

KSIEGA DRUKOW S$CISLEGO ZARACHOWANIA

NaAZWa AUUKU oo
llosé Adnotacje dotyczace
Data i numer zwrotu drukow
Tresc (od . Nr kol.
Seria dowodu "
kogo i wolaty lub 29 9 Przychod
Lp. | Data | otrzymano 2|3 platy ub T38| 25| upod
numery | £ | &£ c | potwierdzeni Q& | = > ,
lub komu A S G | 8 R - ©™ | ¥ 5| ktorym
g drukéw § N| & eidata S8 | 5N .
wydano) e | = odbioru B 5 | 3 N | pPhano
o | ¥ niezuzyte
druki
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11
5
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Zalacznik nr 2

Protokol z inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania

przeprowadzonej w dniu ..................... rrodgodz. ................l do godz. .............

przez zespol w skladzie:

(imig i nazwisko) (stanowisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci 0osob odpowiedzialnych za gospodarke drukami
$cistego zarachowania.

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Ilos¢ Osoba Uwagi
Odpowiedzialna

Stwierdzono réznic¢ pomig¢dzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
nw. drukow:

Inwentaryzacje¢ przeprowadzono z powodu*:
e zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje
e /zagini¢cia/zagubienia/kradziezy drukéw Scistego zarachowania
e zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng.

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami scistego zarachowania)

(podpis zespotu spisowego)

* Podkresli¢ whasciwe
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Zalacznik Nr3

Protokot z likwidacji drukow Scislego zarachowania

ProtokoInr ......................

z likwidacji drukow $cistego zarachowania

przeprowadzonej w dniu .................. przez zesp6ot w sktadzie:

L

e e e
(imig i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zarachowania ..............ocooiiiiiiiiiii i, .

W toku likwidacji spisano nastepujgce druki:

Lp. Nazwa druku Numer llos¢ Powdd likwidacji

(podpis osoby odpowiedzialnej za gosp.
drukami $cistego zarachowania)

(podpis zespotu likwidacyjnego)
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