Zatacznik do zarzadzenia Nr 72/2021
Burmistrza Gminy Mosina
z dnia 30 marca 2021 r.

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Mosinie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o drukach $cistego zarachowania — nalezy przez to rozumie¢
formularze powszechnego uzytku, podlegajace wzmozonej kontroli, w zakresie ktorych obowiazuje specjalna
ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w urzedzie podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej ,,Ksigdze drukdéw $cistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sig, pod odpowiednig data, liczbe
i numery przyjetych iwydanych oraz zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszczegblnych drukow Scistego zarachowania.

3. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowa gospodarke, ewidencje¢ i zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania
ponosza wyznaczeni przez kierownika jednostki pracownicy.

4. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
— przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

— 0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii lub numeréw nadanych przez drukarni¢
lub re¢cznie,

— biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu tych drukow w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

5. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ w pomieszczeniach zamknigtych. Druki winny by¢
odpowiednio zabezpieczone przed zniszczeniem, kradzieza oraz dostgpem o0sob do tego nieupowaznionych.

6. Druki $cistego zarachowania podlegaja biezacej kontroli przez pracownikoéw odpowiedzialnych za
gospodarke drukami.

§ 2. 1. W Urzedzie Miejskim w Mosinie stosowane i ewidencjonowane sg nizej wymienione rodzaje drukéw
$cistego zarachowania, w stosunku do ktorych wskazana jest wzmozona kontrola:

a) formularze mandatu karnego — ewidencj¢ prowadzi pracownik wyznaczony przez Komendanta Strazy
Miejskiej,

b) formularze ,,Zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym” — ewidencje¢ prowadzi pracownik wyznaczony przez Kierownika Referatu Mienia Komunalnego,

c) formularze ,,Wypis z Zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozoéw osob w krajowym
transporcie drogowym” — ewidencj¢ prowadzi pracownik wyznaczony przez Kierownika Referatu Mienia
Komunalnego,

d) blankiety odpiséw aktow stanu cywilnego — ewidencje prowadzi Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
e) blankiety zaswiadczen Urzedu Stanu Cywilnego — ewidencj¢ prowadzi Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

f) arkusze spisu z natury (z chwilg nadania im odpowiednich cech) — ewidencje prowadzi pracownik Referatu
Ksiggowosci wyznaczony przez Skarbnika Gminy.

2. Oznaczenie drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i numerow,
dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
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— obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukdéw pracownik stawia swoj

podpis.

3. W przypadku drukéw broszurowych (mandaty karne) nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowac:

— numer kolejny bloku,
— numer kart bloku od nr ... donr ...,

— liczbe kart kazdego bloku, po§wiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisac okres, w ktorym druki zostaty
wykorzystane.

5. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie
upowaznionegj do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

6. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego lub po
zuzyciu wszystkich drukow.

7. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujgtych w ewidencji oraz
nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Rozdzial 2.
Ksiega drukéw $cislego zarachowania

§ 3. 1. Kazdy rodzaj drukow $cistego zarachowania nalezy ewidencjonowac oddzielnie w specjalnie do tego
zatozonej ,,Ksiedze drukow $cistego zarachowania”.

2. Ksiega drukéw S$cistego zarachowania winna by¢ zaopatrzona w pieczeé urzedu, ponumerowana
i przesznurowana badz trwale zszyta, zaopatrzona na ostatniej stronie w tre$¢ ,,Ksiega zawiera ... stron, stownie
... kolejno ponumerowanych, przesznurowanych” oraz podpisy Burmistrza i Skarbnika.

3. Podstawe zapiséw W ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:
— dla przychodu — przyjecie drukéw na podstawie dowodu zakupu lub dowodu przyjecia,
— dla rozchodu — pokwitowania 0sob pobierajacych druk.
4. W ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ niezwlocznie ewidencjonowane:

— przychody i rozchody z podaniem ilo$ci, serii i numeréow tych drukow, numeru kolejnego przychodu lub
rozchodu oraz daty dokonania zapisu,

— zwroty niezuzytych drukéw z podaniem ilosci, numeru kolejnego przychodu, pod ktorym zapisano niezuzyte
druki oraz daty dokonania zapisu.

5. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania winny by¢ dokonywane w sposob trwaty i czytelny.

6. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie btgdnych zapiséw. Bledny zapis nalezy przekresli¢, tak aby
mozna go byto odczytac i wpisaé zapis prawidtowy. Pracownik dokonujacy poprawki powinien obok umiesci¢
swoj czytelny podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

7. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane poprzez wpisanie adnotacji ,,UNIEWAZNIONO" wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdziat 3.
Kontrola i inwentaryzacja drukéw S$cistego zarachowania

§ 4. 1. Druki Scistego zarachowania podlegaja biezacej kontroli przez pracownika prowadzacego ewidencje
drukow.

2. Druki $cistego zarachowania winny by¢ objete inwentaryzacja na koniec roku obrotowego. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania. W arkuszach spisu
Z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich liczbe.
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3. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prawidtowa gospodarke drukow Scistego zarachowania
podlegaja one przekazaniu nowej osobie. Okolicznos$¢ przekazania (przyjecia) drukdéw Scistego zarachowania
musi by¢ zamieszczona w protokole, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 5. 1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych
drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
— sporzadzi¢ protokot zaginigcia (wzor protokotu zaginigeia stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji),
— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢ policjg.

3. Wszystkie zawiadomienia 0 zaginieciu drukéow $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace
dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow z podaniem ilo$ci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukow,

— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie drukow
numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

— date zaginigcia drukow,

— okoliczno$ci zaginigcia drukéw,

— miejsce zaginiecia drukow,

—nazwe i doktadny adres (miejscowo$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

§ 6. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, dowody =zakupu, protokoly oraz wszelka
dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat.
Dotyczy to takze drukdéw anulowanych.

§ 7. 1. Zdezaktualizowane lub catkowicie wadliwe druki $cistego zarachowania podlegaja likwidacji przez
dorazna komisje likwidacyjng Urzedu powolywang przez Burmistrza Gminy Mosina.

2. Likwidacja drukow $cistego zarachowania nastepuje komisyjnie.
3. W sktad komisji wchodza 3 osoby.

4. Fizycznej likwidacji drukow Scistego zarachowania dokonuje si¢ przez pociecie na niszczarce i spalenie
lub przekazanie na makulaturg.

5. Komisja likwidacyjna zobowigzana jest do sporzadzenia protokotu likwidacji. Wzor protokotu likwidacji
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.
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