ZARZADZENIE NR 38/24
BURMISTRZA NASIELSKA

z dnia 29 lutego 2024 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Miejskim w Nasielsku ,,Instrukeji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania”.

Na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z2023
poz. 1270 z pdzn. zm.) zarzadzam:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Miejskim w Nasielsku ,,Instrukcje w sprawie ewidencji
i kontroli drukéw Scistego zarachowania”.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 13/13 Burmistrza Nasielska z dnia 30 stycznia 2013r. w sprawie wprowadzenia
do stosowania w Urzedzie Miejskim w Nasielsku ,,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego
zarachowania”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ NASIELSKA

mgr Bogdan Ruszkowski
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 38/24
Burmistrza Nasielska

z dnia 29 lutego 2024r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukoéw Scistego zarachowania

§1
1.Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja , majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich praktycznego stosowania.
2.Druki $cistego zarachowania uzywane w Urzedzie Miejskim w Nasielsku podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow S$cistego zarachowania
prowadzi si¢ w specjalniec do tego celu zatozonej ,,Ksiedze drukow $cislego zarachowania”,
stanowiacej Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednia data,
liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢
tez stan poszczegolnych drukéw Scistego zarachowania.
3.W Urzgdzie Miejskim w Nasielsku do drukow Scistego zarachowania zalicza sie:
1) arkusze spisu z natury,
2) bilety optaty targowej,
3) mandaty karne,
4) karty drogowe,
5) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob
taksowka,
6) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
osob taksowka,
7) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw osdb w krajowym transporcie
drogowym os6b,
8) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozoéw osob w krajowym
transporcie drogowym 0s0b,
9) zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw osob w krajowym
transporcie drogowym 0s0b,
10) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw osob w
krajowym transporcie drogowym o0sob,
11) zaswiadczenie na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego.
4. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi:
1)Wydziat Budzetu i Finansow w zakresie ust. 3 pkt.1, 2, 3.
2) Wydziat Organizacji i Promocji w zakresie ust. 3 pkt 4 — 11

§2
1.Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.
2.Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:
1) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,
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2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych przez
drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Burmistrza Nasielska .

4. Komendant Strazy Miejskiej badz upowazniony do tego pracownik, pobiera bloczki mandatow w
Wydziale Budzetu i Finanséw i rozlicza si¢ z nich w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim lub w
Izbie Skarbowej w Warszawie na podstawie odrgbnych przepisow.

5. Szczegbtowa wewnetrzna ewidencja 1 rozliczenie wartoSciowe mandatow gotowkowych
prowadzone sg przez Straz Miejska w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

§3
Burmistrz Nasielska jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania prawidtowe przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym
przed kradzieza lub zniszczeniem.

§4
1.0znaczenie drukow S$cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii i
numerdw, dokonuje si¢ w podany nizej sposob:
1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedlug podanego
wzoru:
,»Druk $cistego zarachowania
Urzad Miejski w Nasielsku”
2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
3) obok numeru druku S$cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukow Scistego
zarachowania pracownik stawia swoj podpis.
2.Piecze¢ ,,Druk Scistego zarachowania Urzad Miejski w Nasielsku” nalezy zabezpieczy¢,
przechowujac w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci
shluzacych do cechowania drukow $cistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
gospodarke drukéw $cistego zarachowania.
3.W przypadku drukéw broszurowych ( w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac¢ ( dotyczy to rowniez drukdéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
1) numer kolejny bloku,
2) numer kart bloku od nr...... donr.....,
3) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.
4.Poszczegodlne karty blokow nie posiadajacych numeru i serii nalezy ponumerowaé bezposrednio
przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania cigglo$ci numerow w ciggu roku. Na oktadce
nalezy wpisa¢ numery kart bloku.
5.Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cislego zarachowania nie ujgtych w ewidencji
oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§5
1.Ewidencj¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odregbnie w miare potrzeb
dla kazdego rodzaju drukow w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor stanowi zatacznik Nr
1 do niniejszej Instrukcji.
2.Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ,ksiega zawiera ..... stron, stownie...... , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem Burmistrza
Nasielska lub osoby upowaznionej oraz skarbnika lub osoby upowaznione;j.
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3.Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cislego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu - faktura (rachunek) zakupu,
2) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem,
4. Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dlugopisem. Dopuszcza si¢ prowadzenie ksiegi przy uzyciu komputera.
5.Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywania lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapiséw,
6.0mytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z
zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna,
obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.
7.Wydanie drukow S$cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylgcznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Burmistrza Nasielska lub osobe upowazniona..
Wzor upowaznienia stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukc;ji.
8.Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.
9.Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadanag liczbe drukéw Scistego zarachowania oraz imiennie
pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawiera¢ rozliczenie z poprzednio pobranych
drukow.
10.Pracownik prowadzacy ewidencj¢ drukoéw Scistego zarachowania prowadzi rejestr upowaznien do
pobrania drukow S$cistego zarachowania. Wzor rejestru stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszej
Instrukcji.

§6
1.Druki $cistego zarachowania , ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki
drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukoéw
anulowanych.
2.Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,Anulowano” wraz z
datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane,
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé¢ w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.

§7
1.Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cislego zarachowania. W arkuszach
spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic¢ ich liczbe.
2.W przypadku zaginigcia ( zagubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy:
1) niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy ( numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow,
2) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
3)w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,
4) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomi¢ policje.
3.Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:
1) liczbg zaginionych drukéw luznych wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,
2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,
3) datg zaginigcia drukow,
4) okolicznosci zaginigcia drukow,
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5) miejsce zagini¢cia drukow,

6) nazwe i doktadny adres zglaszajacego.

4.W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Zalacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli

drukow $cistego zarachowania

( nazwa jednostki) ( nazwa druku)

Ksiega drukéw Scislego zarachowania

Tres¢
L.p. Data od kogo otrzymano Seria Tlo&¢ Tlos¢ Stan Pokwitowanie
lub komu wydano i numer przychodu rozchodu odbioru
1 2 3 4 5 6 7 8

Ksiega zawiera ......... stron ponumerowanych i przesznurowanych.

Pieczec jednostki

podpis skarbnika
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Zalacznik Nr 2
do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli

drukow $cistego zarachowania

Upowaznienie ( stale * jednorazowe*) Nr ..
do pobierania /pobrania drukow $cislego zarachowania

Upowazniam

(imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu)

do pobierania* - pobrania * nastepujacych drukow $cistego zarachowania

podpis Burmistrza

* niepotrzebne skresli¢

Id: 20390512-9FC5-4FSE-A705-7DB0CB05902C. Podpisany

Strona 6



Zatacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli

drukéw $cistego zarachowania

Rejestr upowaznien do pobierania drukéw Scistego zarachowania

L.p. Nr upowaznienia Data wystawienia Czas obowigzywania | Osoba upowazniona Osoba wydajaca
upowaznienie
1 2 3 4 5 6
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