Zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/2017
Prezydenta Miasta Legionowo
z dnia 3 stycznia 2017
Instrukcja w sprawie gospodarki, ewidencji i kontroli
drukow Scislego zarachowania
w Urzedzie Miasta Legionowo

§1

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, podlegajace specjalne;j
ewidencji, ktéra ma zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

2. Gospodarka drukami $cistego zarachowania obejmuje oznaczenie drukéw, ich ewidencje,
kontrolg 1 zabezpieczenie. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnie do tego celu zalozonych ,,Ksigegach drukow Scistego zarachowania”, ktorej
wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod
odpowiednig datg liczbe, serig¢, numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy,
wprowadzajac kazdorazowo pozostaty stan drukow Scistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miasta Legionowo do drukéw $cistego zarachowania
zalicza si¢:

a) dowody wplaty — KP , kasa przyjmie”,

b) dowody wyplaty — KW ,kasa wyptaci”,

¢) arkusze spisu z natury,

d) karty drogowe,

e) kwitariusze przychodowe,

f) bilety dziennej optaty targowe;j,

g) mandaty karne,

h) legitymacje shluzbowe 1 legitymacje uprawniajagce do korzystania z ulg na
komunikacje,

1) licencje na krajowy transport drogowy takso6wka osobowa,

J) zezwolenia na przew6z o0sOb regularnym specjalnym krajowym transporcie
drogowym,

k) wypis z zezwolenia na przewo6z osob regularnym specjalnym krajowym transporcie
drogowym,

1) upowaznienie do nadawania i odbioru przesytek zawierajace informacje niejawne.

§2

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe¢ gospodarki drukami
$cistego zarachowania.

2. Ewidencja drukow S$cislego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania przez Wydzial Administracyjno-
Gospodarczy 1 przekazaniu Komisji w celu wykonania dalszych czynno$ci, o ktorych
mowa w § 3,

b) wprowadzeniu drukéw na stan ewidencji przez Wydzial Administracyjno-
Gospodarczy na podstawie protokolu Komisji stanowigcego zatacznik nr 2 do
niniejszej instrukcji,

c) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i1 zapaséw drukéw w ksiedze drukow
Scistego  zarachowania przez Wydzial Administracyjno-Gospodarczy oraz
uzytkownikéw prowadzacych wtasng ewidencje.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencj¢ 1 zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania jest pracownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego,
ktéremu powierzono wykonywanie tych czynnosci, Komendant Strazy Miejskiej, Naczelnik
Biura Rady Miasta 1 Informacji Publicznej, Naczelnicy wydzialow, Petnomocnik ds.



Ochrony Informacji Niejawnych, Kierownicy referatow, w ktorych uzytkuje si¢ okreslone
rodzaje drukéw S$cistego zarachowania oraz osoby upowaznione do uzytkowania tych
drukow.

. Zakup bloczkow mandatow karnych, ewidencje 1 przechowywanie prowadzi Wydziat
Administracyjno-Gospodarczy.

. Komendant Strazy Miejskiej badz upowazniony do tego pracownik, pobiera bloczki
mandatow w  Wydziale Administracyjno-Gospodarczym 1 rozlicza si¢ z nich
w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim lub w Izbie Skarbowej w Warszawie na podstawie
odrgbnych przepisow. Wykorzystane druki zdawane sa Wydzialu Administracyjno-
Gospodarczego.

Szczegdtowa wewngetrzna ewidencja 1 rozliczenie warto§ciowe mandatow gotdwkowych
prowadzone sa przez Straz Miejskg w ksigdze drukow Scistego zarachowania - wzor stanowi
zatgcznik Nr 1 oraz na druku zbiorczego rozliczenia - wzor stanowi zatagcznik Nr 5 do
niniejszej instrukcji.

§3

. Komisje, o ktorej mowa w § 2 Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki,

ewidencji 1 kontroli drukow Scistego zarachowania powotuje si¢ Zarzadzeniem Prezydenta

Miasta na wniosek Sekretarza Miasta Legionowo lub Naczelnika Wydzialu

Administracyjno-Gospodarczego.

. Do obowigzkow komisji, o ktdrej mowa w § 2 Zarzadzenia nalezy:

a) przyjecie drukow w celu sprawdzenia poprawnosci oznaczenia serii, liczby, ilosci
oraz prawidlowosci nadanych numeréw ewidencyjnych niezwlocznie po ich
otrzymaniu,

b) nadanie numerdéw ewidencyjnych drukom, ktére nie posiadaja serii i numerow
nadanych przez drukarnig,

c) sporzadzenie protokotu z czynno$ci wymienionych w punktach a) i b), ktory
pozostaje w aktach przechowywanych przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke
drukami $cistego zarachowania w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym.

d) przekazanie do Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego protokotu wraz ze
sprawdzonymi i ocechowanymi drukami osobie prowadzacej gospodarke drukami
Scistego zarachowania, celem wprowadzenia na stan ewidencji.

e) prowadzenie okresowej likwidacji zdezaktualizowanych, wadliwych,
uniewaznionych i anulowanych drukow $cistego zarachowania.

. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

a) oznaczenie kazdego egzemplarza druku, jezeli nie posiada nadrukowanej informac;ji,
ze jest to druk S$cistego zarachowania zastrzezong do tego celu pieczatka wedhug
nizej podanego wzoru:

~DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA
URZEDU MIASTA LEGIONOWO”

b) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym (jezeli
nie posiada numeracji nadanej przez drukarnig).

. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na tylnej oktadce

kazdego bloku oznaczy¢ (dotyczy réwniez drukow posiadajacych serie 1 numery nadane

w drukarni):

a) kolejny numer bloku,

b) ilos¢ kart w bloku (od Nr .... do Nr ....) - zamie$ci¢ klauzule o tresci ,,bloczek
zawiera ..... (1lo$¢) kart, ponumerowanych od (seria i Nr) .... do (seria i Nr) .....”,

c) powyzsze informacje zostaja poswiadczone podpisem cztonka komisji, o ktorej
mowa w § 2 Zarzadzenia, odpowiedzialnego za sprawdzenie poprawnosci drukéw
Scistego zarachowania.

. Blednie ocechowane przez komisje druki anuluje si¢ przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
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wraz z datg i1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile
sg broszurowane, pozostawia si¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowaé
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Blankiety dowody wptaty — KP ,kasa przyjmie” ocechowane sg numerem ewidencyjnym
z zachowaniem cigglos$ci numeracji od poczatku kolejnego roku kalendarzowego. Na tylnej
oktadce bloczka dowodow KP zamieszcza si¢ klauzule o tresci ,,bloczek zawiera ..... (ilo$¢)
kart, ponumerowanych od (Nr) .... do (Nr) ..... ”. Kazdy egzemplarza druku nalezy
oznaczy¢ pieczgcig z nazwa Urzad Miasta Legionowo z nr konta bankowego. Anulowane
blankiety dowodow wplaty KP (opatrzone adnotacja - anulowano z datg i podpisem osoby
dokonujacej tej czynnosci) pozostaja w bloczku (oryginat + dwie kopie) w celu ich
rozliczenia ilo§ciowego.

Blankiety dowody wyptaty — KW ,kasa wyptaci” ocechowane sg numerem ewidencyjnym
z zachowaniem cigglos$ci numeracji od poczatku kolejnego roku kalendarzowego. Na tylnej
oktadce bloczka dowodow KW zamieszcza si¢ klauzule o tresci ,bloczek zawiera .....
(ilo$¢) kart, ponumerowanych od (Nr) .... do (Nr) .....”. Kazdy egzemplarza druku nalezy
oznaczy¢ pieczecig z nazwa Urzad Miasta Legionowo z nr konta bankowego. Anulowane
blankiety dowodow wyptaty KW (opatrzone adnotacja - anulowano z datg i podpisem osoby
dokonujacej tej czynnosci) pozostaja w bloczku (oryginat + dwie kopie) w celu ich
rozliczenia ilo§ciowego.

. Arkusze spisu z natury ocechowane s3 numerem ewidencyjnym z zachowaniem cigglosci

numeracji (numery przechodza na kolejny rok). Na tylnej okltadce bloczka arkuszu
zamieszcza si¢ klauzule o tresci ,,bloczek zawiera ..... (ilo$¢) kart, ponumerowanych od (Nr)
.... do (Nr) .....”. Anulowane arkusze (opatrzone adnotacja - anulowano z datg i podpisem
osoby dokonujacej tej czynnosci) pozostaja w bloczku (oryginatl + kopie) w celu ich
rozliczenia ilo§ciowego.

Karty drogowe ocechowane s3 numerem ewidencyjnym nadanym przez drukarni¢. Na tylnej
oktadce bloczka kart zamieszcza si¢ klauzule o tresci ,,bloczek zawiera ..... (ilos¢) kart,
ponumerowanych od (Nr) .... do (Nr) .....”. Kazdy egzemplarza druku nalezy oznaczy¢
pieczecig Urzedu Miasta Legionowo. Anulowane karty (opatrzone adnotacja - anulowano
z datg 1 podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci) pozostaja w bloczku w celu ich
rozliczenia ilo§ciowego.

Kwitariusze przychodowe ocechowane s3 numerem ewidencyjnym nadanym przez
drukarni¢. Na oktadce kwitariusza zamieszcza si¢ klauzule o tresci ,,bloczek zawiera .....
(1los¢) kart, ponumerowanych od (Nr) .... do (Nr) .....”. Kazdy egzemplarza druku nalezy
oznaczy¢ pieczgcig okraglta Urzad Miasta Legionowo z herbem. Anulowane kwitariusze
(opatrzone adnotacjg - anulowano z data i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci)
pozostaja w bloczku (oryginat + dwie kopie) w celu ich rozliczenia ilo§ciowego.

Bilety dziennej optlaty targowej ocechowane sg numerem ewidencyjnym nadanym przez
drukarni¢ z zachowaniem ciggto$ci numeracji od poczatku kolejnego roku kalendarzowego.
Na tylnej oktadce biletéw dziennej optaty targowej zamieszcza si¢ klauzule o tresci
»bloczek zawiera ..... (ilo$¢) kart, ponumerowanych od (Nr) .... do (Nr) .....”. Anulowane
bilety (opatrzone adnotacjg - anulowano z datg 1 podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci)
pozostaja w bloczku w celu ich rozliczenia ilo§ciowego.

Mandaty karne ocechowane s3 numerem ewidencyjnym nadanym przez drukarni¢. Na tylnej
oktadce bloczka mandatow karnych zamieszcza si¢ klauzule o tresci ,,bloczek zawiera .....
(1los¢) kart, ponumerowanych od (Nr) .... do (Nr) .....”. Odcinka A i B nalezy oznaczy¢
pieczeciag Urzad Miasta Legionowo z Nr konta bankowego oraz odcinek C, D i E pieczgcia
okragla Urzad Miasta Legionowo z herbem. Anulowane blankiety (opatrzone adnotacja -
anulowano z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynno$ci) pozostaja w bloczku w celu
ich rozliczenia ilosciowego.

Legitymacje stuzbowe i legitymacje uprawniajace do korzystania z ulg na komunikacje
ocechowane s3 numerem ewidencyjnym z zachowaniem cigglosci numeracji (numery
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przechodza na kolejny rok). Anulowane legitymacje (opatrzone adnotacja - anulowano
z datg 1 podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci) podlegaja likwidacji z czego zostaje
sporzadzony protokét - wzor stanowi zatgcznikiem Nr 7 do niniejszej instrukcji w celu ich
rozliczenia iloSciowego.

Licencje na krajowy transport drogowy taksdwka osobowg ocechowane sg numerem
ewidencyjnym nadanym przez drukarni¢. Anulowane licencje (opatrzone adnotacjg -
anulowano z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci) podlegaja likwidacji z czego
zostaje sporzadzony protokdt - wzér stanowi zatgcznikiem Nr 7 do niniejszej instrukcji
w celu ich rozliczenia ilosciowego.

Zezwolenia na przewdz osob regularnym specjalnym krajowym transportem drogowym
ocechowane sg numerem ewidencyjnym nadanym przez drukarni¢. Anulowane zezwolenia
(opatrzone adnotacjg - anulowano z data i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci)
podlegaja likwidacji z czego zostaje sporzadzony protokot - wzor stanowi zatacznikiem Nr 7
do niniejszej instrukcji w celu ich rozliczenia ilosciowego.

Wypis z zezwolenia na przewo6z osob regularnym specjalnym krajowym transportem
drogowym ocechowane sg numerem ewidencyjnym nadanym przez drukarni¢. Anulowane
wypisy z zezwolenia (opatrzone adnotacja - anulowano z data i podpisem osoby
dokonujacej tej czynnosci) podlegaja likwidacji z czego zostaje sporzadzony protokot -
wzor stanowi zatacznikiem Nr 7 do niniejszej instrukcji w celu ich rozliczenia ilosciowego.
Upowaznienie do nadawania 1 odbioru przesylek zawierajace informacje niejawne
ocechowane s3 numerem ewidencyjnym z zachowaniem cigglo$ci numeracji (numery
przechodza na kolejny rok). Anulowane upowaznienia (opatrzone adnotacja - anulowano
z data 1 podpisem osoby dokonujacej tej czynno$ci) podlegaja likwidacji z czego zostaje
sporzadzony protokot - wzor stanowi zalacznikiem Nr 7 do niniejszej instrukcji w celu ich
rozliczenia ilo§ciowego.

§4

. Zakupu drukow Scistego zarachowania dokonuje Wydziat Administracyjno-Gospodarczy na

pisemny wniosek Komendanta Strazy Miejskiej, Naczelnika wydziatu, Kierownika referatu
lub pracownika na samodzielnym stanowisku, w ktorych uzytkuje si¢ okreslone rodzaje
drukow Scistego zarachowania.

Ewidencje¢ drukéw prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rodzaju druku w specjalnie do tego
celu zatozonej ,,Ksigdze drukow Scistego zarachowania”, ktdrej wzor stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszej instrukcji — trwale przesznurowanej o ponumerowanych stronach. Na ostatniej
stronie nalezy wpisa¢ klauzule ,,Ksiega zawiera .... stron”, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem
Kierownika jednostki oraz Sekretarza Miasta.

Podstawe zapisow w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu — protokot komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukow —
wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukeji,

2) dla rozchodu — pisemny wniosek o wydanie drukéw $cistego zarachowania — wzor
wniosku stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji. Pisemny wniosek powinien
okresla¢ rodzaj druku, zadang liczb¢ drukéw oraz zawiera¢ os$wiadczenie
o rozliczeniu z poprzednio pobranych drukéw, pokwitowanie osoby upowaznionej
do odbioru drukéw udokumentowane dowodem wydania.

Zapisy w ksiedze drukéw Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem w kolorze czarnym lub niebieskim.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omylkowych zapiséw w ksigdze drukow Scistego zarachowani. Omytkowy
zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ 1 wpisa¢ zapis prawidtowo,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.

Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis
1 date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r.



o rachunkowoscti).
7. Pobranie drukow Scistego zarachowania 1 ich rozliczenie powierza si¢ nizej wymienionym
osobom:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

dowody KP (kasa przyjmie) 1 KW (kasa wyptaci) - upowaznionym przez Kierownika
Referatu Ksiggowosci oraz Kierownika Areny Legionowo pracownikom w ilo$ci
oznaczonej w zapotrzebowaniu,

arkusze spisu z natury — Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej w ilosci
przez niego wskazanej,

karty drogowe - pracownikom upowaznionym przez Naczelnika Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego, Kierownika Referatu Organizacji 1 Kadr oraz
pracownikom upowaznionym przez Komendanta Strazy Miejskiej w ilosci
oznaczonej w zapotrzebowaniu,

kwitariusze przychodowe — pracownikom oraz inkasentom podatkowym
upowaznionym przez Kierownika Referatu Windykacji 1 Egzekucji oraz Kierownika
Areny Legionowo w iloéci oznaczonej w zapotrzebowaniu,

bilety dziennej optaty targowej - osobie upowaznionej pisemnie przez inkasenta,
ktérego wyznaczono Uchwalg Rady Miasta Legionowo do poboru oplaty targowe;j
w drodze inkasa, w ilo$ci oznaczonej w zapotrzebowaniu,

mandaty karne — pracownikom upowaznionym przez Komendanta Strazy Miejskiej
w 1ilo$ci oznaczonej w zapotrzebowaniu,

legitymacje stuzbowe 1 legitymacje uprawniajace do korzystania z ulg na
komunikacje — pracownikom upowaznionym przez Kierownika Referatu Organizacji
i Kadr oraz pracownikom upowaznionym przez Naczelnika Biura Rady Miasta
1 Informacji Publicznej w ilo$ci oznaczonej w zapotrzebowaniu,

licencj¢ na krajowy transport drogowy taksowka osobowa, zezwolenie na przewoz
0sOb regularnym specjalnym krajowym transporcie drogowym, wypis z zezwolenia
na przewdz osOb regularnym specjalnym krajowym transporcie drogowym -
pracownikom upowaznionym przez Naczelnika Wydzialu Spraw Obywatelskich
w ilo$ci oznaczonej w zapotrzebowaniu,

upowaznienie do nadawania 1 odbioru przesylek zawierajacych informacje niejawne
- Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych upowaznionemu przez
kierownika jednostki w ilo$ci oznaczonej w zapotrzebowaniu.

8. Wydawanie drukéw S$cistego zarachowania nastgpuje na podstawie pisemnego wniosku,
o ktorym mowa w § 4 ust. 3 pkt 2, wytacznie osobie posiadajagcej pisemne upowaznienie do
ich pobierania, podpisane przez kierownika jednostki — wzdér upowaznienia stanowi
zalacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

9. Upowaznienie lub wykaz os6b upowaznionych do odbioru drukéw, o ktérych mowa w § 4
ust. 7 winien sporzadzi¢:

a)

b)

c)
d)

wykaz os6b upowaznionych do pobierania i rozliczania drukéw, o ktorych mowa
w § 4 ust. 7 pkt a sporzadza Kierownik Referatu Ksiggowosci oraz Kierownik Areny
Legionowo,

wykaz osob upowaznionych do pobierania i rozliczania drukéw, o ktérych mowa
w §4 ust. 7 pkt d sporzadza Kierownik Referatu Windykacji i Egzekucji oraz
Kierownik Areny Legionowo,

wykaz os6b upowaznionych do pobierania i rozliczania drukéw, o ktorych mowa
w § 4 ust. 7 pkt ¢ sporzadza Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego,
wykaz os6b upowaznionych do pobierania i rozliczania drukéw, o ktorych mowa
w § 4 ust. 7 pkt ¢ 1 f sporzadza Komendant Strazy Miejskiej,

wykaz os6éb upowaznionych do pobierania i rozliczania drukéw, o ktorych mowa
w § 4 ust. 7 pkt e sporzadza inkasent, ktorego wyznaczono Uchwata Rady Miasta
Legionowo do poboru optaty targowej w drodze inkasa,

wykaz os6b upowaznionych do pobierania i rozliczania drukéw, o ktérych mowa
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w § 4 ust. 7 pkt g sporzadza Kierownik Referatu Organizacji i Kadr oraz Naczelnik
Biura Rady Miasta i Informacji Publicznej,
g) wykaz os6b upowaznionych do pobierania i rozliczania drukéw, o ktéorych mowa
w § 4 ust. 7 pkt h sporzadza Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich.
Powyzsze dokumenty nalezy potwierdzi¢ podpisem kierownika jednostki, a nastgpnie
przekaza¢ pracownikowi Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego odpowiedzialnemu za
prowadzenie gospodarki drukéw Scislego zarachowania — wzdér upowaznienia stanowi
zatacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji, wzor wykazu osob upowaznionych stanowi zalgcznik
Nr 6 do niniejszej instrukcji.
Pobieranie kolejnych drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie po
wykorzystaniu drukoéw wczesniej pobranych, uwzgledniajac niezbedny zapas.

. W komorce organizacyjnej, dla potrzeb ktorej pobrano druki do uzywania nalezy prowadzi¢

szczegotowa ewidencje wewnetrzng przychodu i rozchodu oddzielnie dla kazdego rodzaju
uzytkowanych drukow.

Ksigga szczegotowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania powinna uwzgledniad
informacje o wszystkich wykorzystanych drukach $cistego zarachowania, tj.
wydrukowanych dokumentach, drukach anulowanych z powodu nieprawidtowosci przy ich
wypetnianiu, jak rowniez drukach wadliwych technicznie.

Druki $cistego zarachowania, o ktorych mowa w § 1 ust. 3 pkt. a, b, d, e, fi g po
wykorzystaniu zostajg zwrocone do pracownika wydziatu Administracyjno-Gospodarczego
odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cistego zarachowania, co osoba zwracajaca
potwierdza swym podpisem z datg zwrotu.

§5
Druki S$cistego zarachowania, ksiggi ewidencji, protokoty komisji, upowaznienia,
zapotrzebowania, rozliczenia oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami
Scistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres wskazany w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt (dotyczy to takze drukéw anulowanych) tj. symbol klasyfikacji
"1612" kategoria archiwalna B10.
Druki $cistego zarachowania, ksiggi drukow S$cistego zarachowania oraz piecze¢ ,,Druk
Scistego Zarachowania Urzedu Miasta Legionowo” nalezy przechowywa¢ w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza 1 zniszczeniem. Za nalezyte przechowywanie
odpowiedzialny jest pracownik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego zajmujacy si¢
prowadzeniem gospodarki drukami $cistego zarachowania.
Druki $cistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury nie rzadziej
niz raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow
Scistego zarachowania. W arkuszu spisu z natury nalezy poda¢ rodzaj, seri¢ wraz
z numerami oraz ilo$¢ drukow. Na dowod stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencja
komisja dokonujaca inwentaryzacji zamieszcza w ksiedze klauzule o nastepujacej tresci:
,Stwierdza si¢ zgodno$¢ stanu drukow Scistego zarachowani wg stanu na dzien ........” oraz
zamieszcza swoje podpisy i date.
Komisja inwentaryzacyjna jest powolywana na wniosek Sekretarza Miasta Legionowo
przez kierownika jednostki odrebnym zarzadzeniem.

§6

Blednie wypelnione lub btednie ocechowane druki $cistego zarachowania powinny by¢
anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby
dokonujacej tej czynno$ci. Anulowane druki, o ile sg broszurowe, nalezy pozostawic
w bloku, w przypadku drukow pojedynczych nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do
tego celu segregatorze lub teczce.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw $cistego zarachowania pracownik Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczy odpowiedzialny za prawidtowa gospodarke drukami $cistego



zarachowania wraz z uzytkownikiem tych drukéw sporzadzaja protokot, ktory powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke
drukami $cistego zarachowania w Wydziale Administracyjno-Gospodarczego.

3. W przypadku zagini¢cia, zniszczenia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ Prezydenta Miasta 1 Sekretarza Miasta.

4. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania kierownik
jednostki winien niezwtocznie powola¢ komisje inwentaryzacyjng odrgbnym zarzadzeniem
w celu przeprowadzenia inwentaryzacji drukdéw 1 ustalenia liczby oraz cech (numery, serie)
zaginionych drukow. Po stwierdzeniu zaginigcia drukdéw Scistego zarachowania nalezy:

a) osoba uzytkujaca druki sporzadza protokot z zaginigcia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic
policje.

5. Wszystkie zawiadomienia (protokot z zaginigcia) oraz zgloszenia na policj¢ dotyczace
kradziezy drukoéw $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych/skradzionych drukéw luznych wzglednie blokéw z podaniem
losci egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie¢, symbol
druku oraz rodzaje 1 nazwy pieczeci,

c) date zaginigcia/kradziezy drukow,

d) okoliczno$ci zaginiecia/kradziezy drukdw,

e) miejsce zaginigcia/kradziezy drukow,

f) 1imie 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za uzytkowanie drukow.

6. Zdezaktualizowane, wadliwe, uniewaznione, anulowane druki S$cislego zarachowania
podlegaja okresowej likwidacji przez komisje, o ktorej mowa w § 2 Zarzadzenia.

7. W przypadku stwierdzenia nieprzydatno$ci okreslonych rodzajow drukéw komisja, o ktorej
mowa w § 2 Zarzadzenia dokona ich zniszczenia. Z czynnosci tych sporzadza si¢ protokot —
wzor protokotu stanowigcy zatacznik Nr 7 do niniejszej instrukcji.

8. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukow $cistego zarachowania
podlegaja one przekazaniu tacznie z ksiggami drukoéw Scistego zarachowania osobie
wskazane] przez Naczelnika Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego. Przekazanie
(przyjecie) drukow $cislego zarachowania odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego stanowigcego zalacznik Nr 8 do niniejszej instrukcji.

Sporzadzit: Golabek Rafat
dn. 3.01.2017r.



(wzér ksiegi drukow Scistego zarachowania)

Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/2017
Prezydenta Miasta Legionowo
z dnia 3 stycznia 2017

.| Data

Tres¢
(od kogo otrzymano
lub komu wydano)

Seria 1 numery Ilos¢ Data i numer

Adnotacje dotyczace zwrotu drukow

drukow dowodu wptaty
lub pokwitowanie
i data odbioru

przychdd | rozchod | stan

Data 1 podpis Ewentualna Numer kolejny
Zwracajacego ilos¢ przychodu pod
niezuzytych ktorym
drukéw zapisano

niezuzyte druki

Ksigzka drukoéw $cistego zarachowania zawiera ..........

........ stron

glowny ksiggowy kierownik jednostki

pieczeé




Zakacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 10/2017
Prezydenta Miasta Legionowo
z dnia 3 stycznia 2017

Legionowo, dnia ........cccceevvveennennne.

Protokol Nr ......./rok

Wdniu ...oooeiii Komisja Drukéw Scistego Zarachowania w sktadzie:
1. Imi¢ i Nazwisko — Przewodniczacy
2. Imig¢ 1 Nazwisko — Cztonek

3. Imig¢ i Nazwisko — Cztonek

przyjela do sprawdzenia i ocechowania druki:

Lp.| Nazwa drukéw $cistego zarachowania Ilos¢ seria Numeracja
loczké
bloczkow od

do

Na tym protokoét zakonczono 1 podpisano:

[a—



Zakacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 10/2017
Prezydenta Miasta Legionowo
z dnia 3 stycznia 2017

(wzoér)

Legionowo, dnia .......ccccceeeveevueenieennnnns

Whiosek o wydanie drukow Scislego zarachowania

Prosze o wydanie ..........ccceeennennns Y4 TSRS
(rodzaj druku)
Jednocze$nie oswiadczam, ze druki/bloczki drukow S$cistego zarachowania zostaty wykorzystane

1 przekazane do rozliczenia, uwzgledniajac niezbgdny zapas.

(podpis osoby upowaznionej)

Legionowo, dnia ........ccccceeeevieeiieeennennn.

Wydano ................... Y RSP TSR
(todzaj druku)
Od NIooiiiiiiiiiieee do Nreoiiiiiiiies Od NIooiiiiiiiiieieeee do NToiiiiiiee
Od NIueiiiiiiiiiiiccienes do N, Od NIueoiiiieiiiiiicieens do N,
Od NIuoeooiieeeieeeeee do NTueoooieeeieeeieeee Od NIueooviieieeeciee e, do Nlueeooieieieeeieeee
Od NI, do NLueeieiiieieciees Od NIueiiiieieiiiceee, do N,
Od NIeiiiiiiieiecciees do NLueiiiiieieicciees Od NIueoiiiieiiiiiciees do N,
Wydal ..o ettt ettt et e ettt s e
(Imie i Nazwisko) (podpis)

Otrzymal ......c.oooiiieeeeeeeeee e ettt et

(Imi¢ i Nazwisko) (podpis)



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 10/2017
Prezydenta Miasta Legionowo
z dnia 3 stycznia 2017

(wzor)
Legionowo, dnia ........cccceeeveeennnennns

Upowaznienie stale/jednorazowe* Nr ......cccceeuuee
do pobierania/pobrania* drukow Scistego zarachowania

UPOWAZIIAIN .. 1.eiiiiiiieiiiieeiiee ettt e et e esteeesteeesateeessaeeeasseeesseeanssaeansseeanssaeansseeassaeenssseensseesasseesnsseesnssesnnns
(imig, nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa komorki organizacyjnej)

do pobierania/pobrania* nast¢pujacych drukow $cistego zarachowania:

(podpis osoby upowaznionej)

(podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zakacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 10/2017
Prezydenta Miasta Legionowo
z dnia 3 stycznia 2017

Pieczatka z adresem jednostki

ZBIORCZE ROZLICZENIE NR ....../20.....
Z POBRANYCH I WYKORZYSTANYCH
BLOCZKOW MANDATOW KARNYCH

ZA OKRES .......cccevuvvueenne 20.....
Lp. WYSZCZEGOLNIENIE ILOSC BLOCZKOW
1. |Stan niewykorzystanych bloczkéw przed rozliczeniem
(z ostatniego rozliczenia)
2. |Pobrano z Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
3. |Razem (1 +2)
4. | Wykorzystane w 100% formularze bloczkéw
5. |Tlo§¢ anulowanych formularzy mandatow karnych
Tlos¢ Wartos¢
6 Nalozone mandaty karne gotowkowe
Warto$¢ uiszczonych grzywien
Ilos¢ Wartos¢
. Nalozone mandaty karne kredytowane
Warto$¢ uiszczonych grzywien
Ilos¢ Wartos¢
g Natozone mandaty karne zaoczne
Wartos$¢ uiszczonych grzywien
9. |Ilos¢ bloczkow pozostajacych do rozliczenia
Zataczniki:
1) Zestawienie bloczkow z seriami 1 numeracjg (wykorzystane w 100%)
............. G e

SPRAWOZDANO I PRZYJETO
W MAZOWIECKIM URZEDZIE
WOJEWODZKIM W WARSZAWIE



Zakacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 10/2017
Prezydenta Miasta Legionowo
z dnia 3 stycznia 2017

(wzoér)

Wykaz 0séb upowaznionych
do pobierania/pobrania drukéw $cistego zarachowania

Rodzaj druku

Data Okres Imie¢ i nazwisko Nazwa komorki
wystawienia | obowigzywania osoby organizacyjnej
upowaznienia| upowaznienia | upowaznionej

podpis kierownika jednostki




Zakacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 10/2017
Prezydenta Miasta Legionowo
z dnia 3 stycznia 2017

(wzor)

PROTOKOL

zniszczenia nieprzydatnych drukéw $cistego zarachowania

Wdniu ... komisja drukéw $cistego zarachowania sktadzie:
1. Imi¢ 1 Nazwisko — Przewodniczacy

Imi¢ i Nazwisko — Cztonek
3. Imig¢ 1 Nazwisko — Cztonek

dokonata zniszczenia nieprzydatnych drukow $cistego zarachowania:

Lp. | Nazwa drukow Scistego zarachowania|  Ilo$¢ seria Numeracja

bloczkow od do

W/w druki $cistego zarachowania zostaly ZniSZCZONE W ........ccccuveeviiiriiiieniiieeciieeiee e
W AN ..o

Na tym protokoét zakonczono 1 podpisano:

p—



Zakacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 10/2017
Prezydenta Miasta Legionowo
z dnia 3 stycznia 2017

(wzor)

Legionowo, dnia.........ccccceevuvenreennennne.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

OS0DA PIZEKAZUJICA: .. ..eeiieiieeiieeiieete ettt ettt et et e et e e s tae et e e aeesnbeeseeenseenseeenseenseesnseenseennseenses
(imig i nazwisko, stanowisko)

(O 10 o1 o A 4 110 -1 USSP

(imi¢ i nazwisko, stanowisko)

=
i

Nazwa Druku Seria Numery
od do

O |10 | 9| N D |~ W N | =

[a—
S

—_—
—_—

—_
\S]

—_
W

,_
N

[a—
(9]

PRZEKAZUJACY PRZYJMUJACY



