Zarzadzenie Nr 95/2015
z dnia 04 wrzesi@é 2015

Burmistrza Mieroszowa

w sprawie przepisow wewagtrznych regulujacych gospodarle finansowa

Na podstawie art. 31 i art.60 ust. 1 ustawy z @maarca 1990 roku o samadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U, z 2013roku, poz. 594 zzpdZmianami), w zwjzku z art. 4 ust. 5
iart. 10 ust. 11 2 z dnia 29 wrge 1994r. o rachunkowai (tekst jednolity Dz. U. z 2013

roku, poz. 330 ze. zmianami),

Burmistrz Mieroszowa zarzadza co nasgpuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam dozytku wewrgtrznego Instrukg w sprawie ewidencji
i kontroli drukéw scistego zarachowania w Wdzie Miejskim w Mieroszowie stanoyda
zakcznik Nr 1 do niniejszego Zagdzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikdéw wiaiwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznaniagsi Instrukcyg w sprawie ewidencji i kontroli drukovcistego
zarachowania w Uetlzie Miejskim w Mieroszowie i przestrzegania w petawartych w niej

postanowie.

§3
Nadzor nad gospodarkdrukami scistego zarachowania powierzam Skarbnikowi Gminy

Mieroszow.

§4
Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w BIP.



Zalgcznik Nr 1do
Zarzdzenia Nr 95/2015

Burmistrza Mieroszowa z dnia 04.09.2015r

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA W URZEDZIE MIEJSKIM
W MIEROSZOWIE

Informacje ogélne.

§1

1. Druki $cistego zarachowaniag sto formularze i pokwitowania powszechnegaytlu,

w zakresie ktorych obowzuje specjalna ewidencja, mef zapobiega ewentualnym
naduzyciom, wynikapcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegajznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidenrcprukow scistego zarachowania prowadzé sv specjalnie do
tego celu zaloonej ,Ksiedze drukowscistego zarachowania”. W kslze tej rejestruje i
chronologicznie pod odpowiednidat, liczbg oraz numerem przgte i wydane lub
zwrocone formularze. Kalorazowo wyprowadza gitez stan poszczegélnych drukéw

scistego zarachowania.

Rodzaje drukéwscistego zarachowani, osoby odpowiedzialne za préovwg ewidencg

i gospodarle drukami scistego zarachowania.

§2
1. Do drukow scistego zarachowania zaliczac gakie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzniona kontrola. W Uradzie Miejskim w Mieroszowie do drukéw
scistego zarachowania zaliczag:si
— kwitariusze przychodowe,

— arkusze spisu z natury,



- czeki gotéwkowe,

- dowody ks¢gowe kasa wyptaci KW

- bloczki optaty parkingowej,

- ksigzeczki ubezpieczeniowe pracownicze,

- druki odpiséw aktow stanu cywilnego,

- druki z&wiadczey USC.

2. Ewidencg drukow $cistego zarachowania prowadzie sbdrebnie dla kadego rodzaju
drukéw — wyodebnione zostaty strony kgii odnanie kwitariuszy, arkuszy spisu z natury
oraz czekéw gotéwkowych.

Druki odpisow aktéw stanu cywilnego orazw@adczér USC prowadzonegsw odrebnej
ksiedze.
§3
Druki scistego zarachowania nale przechowywé& w pomieszczeniach odpowiednio

zabezpieczonych.

§4
1. Dokiadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukantarsowi podstaw gospodarki
drukamiscistego zarachowania. Ewidencja drukésistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukéwscistego zarachowania na stan w momencie otrzymania,
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu. Zwrotu w rejestdrukéw i zapasow
drukow w ks¢dze drukowscistego zarachowania,
C) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukOw nie posiagah serii i numeréw

nadanych przez drukagni

2. Osobami odpowiedzialnymi za prawidkpvewidencg i gospodark drukami scistego

zarachowaniagspracownicy wyznaczeni przez Burmistrza Gminy Mgzaw.

Oznaczenie drukowcistego zarachowania.
§5
1. Oznaczenie drukowvcistego zarachowania, ktore nie posiadagdanych przez drukarnie
serii i numeréw, dokonuje siv nizej podany sposob:
a) Kazdy egzemplarz druku oznaczag stastrzeong do tego celu okigta
pieczcig wedtug nkej podanego wzoru:

Urzgd Miejski w Mieroszowie ,Drukcistego zarachowania”.



b) Kazdy egzemplarz naky oznaczy kolejnym numerem ewidencyjnym.
C) Jezeli druki wystpuja w wiece] niz jednym egzemplarzu, tym samym
numerem oznaczagsoryginat i wszystkie kopie.

2. W przypadku drukéw broszurowych naje dodatkowo na okladce kdego bloku
odnotowa (dotyczy rownie drukow posiadagych serie i numery nadane w drukarni):

a) Numer kolejny bloczku,

b) Numery kart w bloczku od nr.... donr.....

c) Liczbg kart ka&zdego bloku péwiadczor podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodark drukamiscistego zarachowania.

3. Poszczegdlne bloczki kwitariuszy przychodowych aalponumerow& w momencie
przyjecia i zaprzychodowaw ksiedze drukéwscistego zarachowania. Poszczegélne karty
w bloczkach naley numerowa bezpdrednio przed wydaniem ich dozytku w celu
zachowania agtosci numerow w cigu roku. Kady rok winien posiada odrebna
numerag} zaczynajca s¢ od ,,01”. Na oktadce naky umiescic numery kart bloczku. Po
wyczerpaniu bloczku przed wydaniem rasiego na oktadce nale umiescic numery
kart bloczku.

4. Arkusze spisu z natury gs drukami $cistego zarachowania od momentu ich
ponumerowania i wydania komisji spisowej. Komisja wbowjzek ich rozliczenia po
zakaczeniu inwentaryzaciji.

5. Czeki gotowkowe otrzymane z banku posiada prawidtowg numeragj.

6. Druki odpisow aktow stanu cywilnego oraz drukiwedczéh USC oznaczonegssery
i numeracy nadana przez Rstwowa Wytworng Papierow wartéciowych, w zwizku
z czym nie oznaczagsich dodatkowym numerem ani pietizs.

7. Nie wydaje s} do wytku drukéwscistego zarachowania niegtyych w ewidencji oraz nie

posiadajcych wszystkich wiej wymienionych oznacze

Szczegotowa ewidencja drukéeistego zarachowania — kwitariuszy przychodowych,

arkuszy spisu z natury i czekdw gotowkowych.

§6
1. Ewidencg drukoéw scistego zarachowania nale prowadzé w ksidze drukéw
scistego zarachowania ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronieezyal

wpisa& ksiega zawiera....... Stron, stownie ... kolejno



ponumerowanych i przesznurowanych, a ¢@mse zaopatrzy podpisem osoby
upowanionej, to jest Skarbnika Gminy (lub Zgsty Skarbnika Gminy) i Burmistrza
Mieroszowa (lub Zagpce Burmistrza).
2. Podstaw zapisow w ksidze drukowscistego zarachowania stanawi
a) dla przychodu — rachunek lub faktura dostawcy;
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upawenej do odbioru drukdw.

3. Zapisy w ks¢dze drukdwicistego zarachowania powinny dbgokonywanie czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Nie ama dokonywa jakiegokolwiek zamazywania lub
poprawiania omytkowych zapisow. Omyikowy zapis unglerzekréli¢ tak, aby
mozna go byto odczytai dokona& prawidtowego zapisu. Osoba dokogug poprawki
powinna obok wniesionej poprawki unéé& swoj podpis i datdokonania czynnii.

4. Druki scistego zarachowania, kgi ewidencyjne oraz wszelk dokumentag
dotyczcg gospodarki drukamicistego zarachowania nale przechowywa przez
okres 10 lat. Dotyczy to tak drukow anulowanych, ktére nie zostaty protokdkarn
zniszczone.

5. Piecz¢ ,druk scistego zarachowania” nalezy zabezpiecz§, przechowuc ja
w kasetce w zamkeiiej szafie. Za nalgite przechowywanie pieeei stuzacych do
cechowania drukow scistego zarachowania odpowiedzialnia spracownicy
odpowiadajcy za gospodarkdrukdwscistego zarachowania.

6. Btednie wypetnione druki powinny I8y anulowane przez wpisanie adnotacji
»=anulowano” wraz z dati czytelnym podpisem osoby dokogecgj tych czynnéci.
Anulowane druki, o ile niegsbroszurowane, natg pozostawé w przeznaczonej do

tego celu teczce.

Szczegobtowa ewidencja drukéieistego zarachowania — drukéw odpiséw aktéw stanu
cywilnego i drukow zéwiadcze w USC.

8§87
1. Do realizacji zada zleconych z zakresu rejestracji stanu cywilneg&kavyystywane
sa druki scistego zarachowania:
a) blankiety odpiséw aktow stanu cywilnego,
b) blankiety zawiadczeé USC.



Druki blankietow pobierane gs przez upowaznionego pracownika w Oddziale
zamiejscowym w Waltbrzychu Wydzialu Spraw Obywatilski Cudzoziemcow
Dolncslagskiego Urzdu Wojewoddzkiego.

Z chwilg pobrania drukéwicistego zarachowania odpowiedziadi@a ich gospodatk
ponosi Kierownik Urgdu Stanu Cywilnego.

Do obowihzkow Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego natg odpowiednie
zabezpieczenie drukéw przed kradaiezniszczeniem oraz ich ewidencjonowanie.
Druki scistego zarachowania przechowujee sw Urzedzie Stanu Cywilnego
w przeznaczonej do tego celu zamykanej metalowadjeszMiejsce przechowywania
naleey zabezpieczy przed kradziga i zniszczeniem. Pracownicy Wau Stanu
Cywilnego zobowizani g do szczegodlnej pieczy nad drukami zarbwno przadi po
wystawieniu dokumentu a przed odbiorem przez gtron

W przypadku zagigcia lub kradziey drukow scistego zarachowania nale
przeprowadz inwentaryzagj drukOw i sporzdzi¢ protokét zagingcia drukow
scistego zarachowania.

W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéueistego zarachowania, druki te
nalezy przekaza do Dolndlaskiego Urzdu Wojewddzkiego we Wroctawiu celem ich

reklamacji.

§8

W przypadku braku drukowécistego zarachowania drukow odpisow aktow stanu

cywilnego i drukow zaviadcze w USC

1.

2.
3.

Zniszczony, kdnie wypetniony, nie odebrany druicistego zarachowania nale
anulowd& poprzez przeké&enie go i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz
z dat i podpisem osoby dokomygej czynndci.
Anulowane drukicistego zarachowania podlegakresowej likwidaciji.
Likwidacja drukow scistego zarachowania przeprowadzana jest przez fpogvalo
tego komis do spraw brakowania drukovcistego zarachowania i polega na
fizycznym zniszczeniu drukdw w niszczarce:

a) komisg powotuje Burmistrz Mieroszowa,

b) w skfad komisji wchodg pracownicy Urgzdu Miejskiego w Mieroszowie,

c) czionkowie komisji wybieraj przewodniczcego, odpowiedzialnego za

prawidtowe przeprowadzenie procesu brakowania ftaray,



d) komisja przysipuje do procesu brakowania anulowanych drulkimstego
zarachowania nie wykorzystanych przy rejestragakresu stanu cywilnego
do 8-go dnia miegta nastpujacego po zakaczeniu kwartatu.

4. Komisja sporzdza protokot zniszczenia.
5. Protokét powinien zawietaw szczegolnéci informacje o:

a) sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodyuego,

b) osobach obecnych przy brakowaniu i charakterzedzmatu,

c) dacie sporgdzenia protokotu,

d) dacie brakowania drukoéseistego zarachowania,

e) wykaz zawieragjcy informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakoweh
drukdwscistego zarachowania i ich liczbie

6. Protokot podpisyy wszyscy cztonkowie komisji. Odmaw lub brak podpisu
ktéregokolwiek cztonka komisji natg omowic w protokole.

7. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego przekazuje do Wydziatu Spraw Wdiglskich
i Cudzoziemcéw Dolnélagskiego Urzdu Wojewddzkiego we Wroctawiu kwartalne
sprawozdania dotygze wybrakowanych i utraconych druk@aistego zarachowania

—do 10 dnia nagbnego miesica po zakaczeniu okresu rozliczeniowego.

Inwentaryzacja drukéwscistego zarachowania.

§9
1. Inwentaryzacja okresowa druké¥ecistego zarachowania powinna odbywsic co
najmniej raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jesbwigzana ustadi stan faktyczny
drukow $cistego zarachowania. W arkuszach spisu z natulgzyngod& rodzaje,
serie i numery drukéw oraz wymiérich liczke.
2. Inwentaryzagj nalery przeprowadd rowniez w przypadku zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej za druki oraz w przypadku zagira (zgubienia lub kradzig)

drukowscistego zarachowania.



Zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych, zaguie, brakowanie drukéwvcistego

zarachowania.

§10

. W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnefmaki scistego zarachowania winny
one by przekazane osobie wyznaczonej przez Burmistrda ¢kole go zastpujaca) —
fakt przekazania drukow musi dywidoczniony w protokole zdawczo-odbiorczym.

. W razie zaginjcia (zagubienia, kradziy) drukOw scistego zarachowania naie
niezwtocznie przeprowadziinwentaryzagj drukéw i ustak liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieeei) zaginionych drukow.

. Po stwierdzeniu zagiuia drukowscistego zarachowania nale
sporadzi¢ protokot zagingcia,

w przypadku zagigcia czekow, powiadondiniezwtocznie bank finansigy, ktory czeki
wydat,
w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi poeleigz przesjpstwa zawiadondi
policje.

. Wszystkie zawiadomienia o zagiciu drukow scistego zarachowania powinny zawiéra
nastpujace dane:
liczbe zaginionych drukow lenych, wzgédnie bloczkéw z podaniem #oi egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,
doktadne cechy zaginionych drukébw — numer, sataana przez drukagnilub
opracowanie drukéw numerowanych we witasnym zakresimbol druku oraz rodzaje
I nazwy piecgci,
dat zaginkcia drukow,
okoliczndci zaginecia drukow,
miejsce zagircia drukéw,
nazwe i doktadny adres (miejsco@ ulica, nr domu) jednostki ewidencjopogj druki.

. W przypadku zniszczenia lub utraty drukéw odpisaktow stanu cywilnego i drukéw
zawiadczéh USC pracownik odpowiedzialny za te druki przekezukwartalne
sprawozdanie dotygze wybrakowanych i utraconych druk&eistego zarachowania — do

10tego dnia miesgcta nasipujacego po zakiczeniu kwartatu.



