ZARZADZENIE NR 33/2022
BURMISTRZA SREMU

z dnia 21 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukow Scistego
zarachowania w Urzedzie Miejskim w Sremie

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z2022r., poz.559) oraz art.10iart. 21 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22021 r., poz. 217, 2105 2106)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania instrukcje ewidencji i kontroli drukdéw
cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Sremie w brzmieniu,
okreslonym w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia oraz instrukcje gospodarowania
drukami scistego zarachowania zzakresu rejestracji stanu cywilnego,
stanowigcq zatgcznik nr 2 do instrukgji.

§ 2. Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sremie majacych
dostep do drukdéw, do stosowania zapisdw instrukgji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Srem oraz
Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w Sremie.

§ 4. Traci moc zarzgdzenie Nr 9/2016 Kierownika Urzedu z dnia 2 grudnia
2016 r. w sprawie powotania Komisji do Spraw Brakowania Drukéw Scistego
Zarachowania wykorzystywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Sremie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatgczniki do zarzadzenia Nr 33/2022
Burmistrza Sremu
z dnia 21 marca 2022 .

Zatacznik nr 1

INSTRUKCJA EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

§ 1. 1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego
uzytku, w zakresie ktdorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca
zapobiegac¢ ewentualnym naduzyciom wynikajgcym z ich stosowania.

2. Druki Scistego  zarachowania podlegajg  oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie
do tego celu zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig
datg, liczbe i numer przyjetych i wydanych oraz zwréconych drukdw scistego
zarachowania — wzér stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.

§ 2. 1. W Urzedzie Miejskim w Sremie do drukéw $cistego zarachowania

zalicza sie:

L.p. | Nazwa druku scistego zarachowania Pracownik Nazwa komorki
odpowiedzialny za organizacyjnej
prawidtowg gospodarke,
ewidencje
i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania

1. Kwitariusze przychodowe K-103

2. Karty drogowe Klaudia Pytel Pion Zarzadzania

3. | Bloczki optaty targowej Finansami Gminy

4, Arkusze spisu z natury

5. Licencje na wykonanie krajowego

transportu drogowego w zakresie | Jolanta Lesniewska Pion
przewozu oséb taksdwka Administracyjno-
6. Wypisy z licencji ma wykonanie Organizacyjny

krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu oséb taksowka

7. Zezwolenia na wykonywanie
regularnych specjalnych przewozow | llona Klak Pion Rolnictwa
0sob w krajowym transporcie i Gospodarki
drogowym Komunalnej
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8. Wypisy z zezwolenia na wykonywanie
regularnych specjalnych przewozéw

osob w  krajowym transporcie | llona Klak Pion Rolnictwa
drogowym i Gospodarki
0. Zaswiadczenia na wykonanie Komunalnej

publicznego transportu zbiorowego

2. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi
podstawe gospodarki drukami Scistego zarachowania.

3. Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

1) biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze
drukodw scistego zarachowania,

2) oznaczaniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajacych serii
i numerdow nadanych przez drukarnie.

4. Uzytkownicy drukéw scistego zarachowania sg zobowigzani do
uzywania ich, zgodnie z przeznaczeniem i ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za
ich uzytkowanie.

5. Druki scistego zarachowania nalezy przechowywaé w sposéb
gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz
bezprawnym uzyciem.

6. Druki Scistego zarachowania nalezy przetrzymywaé w miejscu
dostepnym wyfgcznie dla pracownika odpowiedzialnego za prawidtowa
gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania. Po
zakonczeniu pracy druki nalezy zabezpieczy¢ w zamknietej szafie.

§ 3. 1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja
nadanych przez drukarnie serii i numeréw dokonuje sie w nizej podany
Sposob:

1) kazdy egzemplarz druku oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka
wedtug wzoru:
DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA
Urzad Miejski w Sremie

Pieczatke nalezy uzywacd i przechowywac, zgodnie z zarzgdzeniem kierownika
urzedu w sprawie zasad podpisywania pism, udzielania upowaznien,
petnomocnictw oraz zamawiania i uzywania pieczeci w Urzedzie Miejskim
w Sremie,
2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
3) w przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na

okfadce kazdego bloku odnotowaé (dotyczy rowniez drukéw posiadajgcych
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serie i numery nadane w drukarni) numer kolejny bloku oraz numery kart
blokuodnr..donr....,
4) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem pracownika
odpowiedzialnego za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukdw scistego zarachowania.

§ 4. 1. Ewidencje wszystkich drukdw scistego zarachowania nalezy
prowadzic¢ odrebnie dla kazdego rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych
stronach, ktérej wzér stanowi zatgcznik do niniejszej instrukcji. Na ostatniej
stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ... stron, stownie: ..., kolejno
ponumerowanych, nastepnie zaopatrzyé¢ podpisem Skarbnika Gminy Srem
oraz podpisem kierownika jednostki. Ksiege nalezy zaplombowaé ksiege
w sposob uniemozliwiajgcy wydarcie kartek.

2. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania
stanowig:

1) dla przychodu - faktura zakupu drukéw wraz z opisem. Zakupu drukéw
Scistego zarachowania dokonuje pracownik ds. administracyjno-
gospodarczych w Pionie Administracyjno-Organizacyjnym na pisemny
whniosek naczelnika pionu, pod ktérego podlega pracownik odpowiedzialny
za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow scistego
zarachowania oraz wydawane sg tej osobie za potwierdzeniem odbioru,

2) dla rozchodu - pokwitowanie (podpis) osoby odbierajacej druki.

3. Zapisy w ksiedze drukdéw Sscistego zarachowania powinny byc
dokonywane czytelnie. Btedny zapis nalezy przekresli¢, zaparafowac i wpisaé
zapis prawidtowy.

4. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie
adnotacji ,anulowane” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej
tych czynnosci. Anulowane druki, o ile s3 broszurowe, nalezy pozostawié
w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.

§ 5. 1. Druki Scistego zarachowania np. zbedne, anulowane - mogg by¢
likwidowane. Likwidacji drukdw scistego zarachowania przeprowadza komisja
likwidacyjna powotana przez Burmistrza Sremu. Z czynnoéci likwidacji drukéw
Scistego zarachowania sporzadzany jest protokdét — zgodnie z zatgcznikiem nr
2 do instrukcji, ktéry  stanowi podstawe do dokonania rozchodu
zlikwidowanych drukow scistego zarachowania.

2. Protokét z likwidacji jest przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.
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3. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego

zarachowania nalezy niezwtocznie:

1) powiadomié bezposredniego przetozonego oraz Skarbnika Gminy Srem,

2) przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe, numery i serie
zaginionych drukoéw,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa,
zawiadomic policje,

4) sporzadzi¢ protokodt zaginiecia drukéw scistego zarachowania — zgodnie
z zatgcznikiem nr 3 do instrukgji.

§ 6. Druki $cistego zarachowania sg inwentaryzowane nie rzadziej niz
raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny
drukéw Scistego zarachowania oraz w arkuszach spisu z natury podac ich
rodzaje, serie i numery drukdw oraz wymienic ich liczbe.

§ 7. W przypadku zmiany pracownika materialnie odpowiedzialnego,
druki Scistego zarachowania podlegajg przekazaniu tgcznie ze sktadnikami

majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukéw Scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo - odbiorczym.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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(nazwa jednostki)

KSIEGA
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

zatgcznik nr 1 do instrukgji

ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Sremie

(nazwa druku)

Lp. Data Tresc od Serie i llos¢ Data i numer dowodu Adnotacje dotyczgce zwrotu drukéw
kogo numer wpftaty lub
otrzymano drukéw Przychéd | Rozchdd Stan potwierdzenie i data Data i podpis Ewent. lloé¢ Nr kolejny
lub komu odbioru zwracajgcego niezuzytych przychodu, pod
wydano drukow ktorym
zapisano
niezuzyte druki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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zatacznik nr 2 do instrukgcji
ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania

w Urzedzie Miejskim w Sremie

Protokot
z likwidacji drukéw Scistego zarachowania
uzywanych w Urzedzie Miejskim w Sremie

1. Likwidacje drukow Scistego zarachowania przeprowadzita w dniu
................................ komisja likwidacyjna, powotana zarzgdzeniem kierownika
urzedu nr ........... ZdNia e w sktadzie:

1)

2. Zlikwidowano nastepujgce druki scistego zarachowania:

L.p. Rodzaj druku scistego zarachowania Seria i numer druku

Podpisy cztonkdéw komisji likwidacyjne;j:

............................................. Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski

6

Id: 28B89614-19D2-4B43-91BE-4BADE9F10ES56. Przyjety Strona 6



zatacznik nr 3 do instrukgcji
ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania

w Urzedzie Miejskim w Sremie

Protokot
zaginiecia drukoéw Scistego zarachowania
uzywanych w Urzedzie Miejskim w Sremie
Sporzadzony W dniu ....cccceeevecececececneeene,

W wyniku zliczenia i wustalenia stanu rzeczywistego drukow Scistego
zarachowania stwierdza sie zaginiecie/kradziez* nastepujgcych drukéw:

L.p. Rodzaj druku Scistego | Seria i numer druku | Liczba drukéow
zarachowania

Uwagi (np. okolicznosci i miejsce zaginiecia drukow):

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(imie i nazwisko pracownika (podpis i piecze¢ kierownika jednostki
odpowiedzialnego za prawidtowg gospodarke, organizacyjnej)
ewidencje i zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania

Podpis Skarbnika Gminy Srem:

*niepotrzebne skresli¢
Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik nr 2

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA DRUKAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA Z ZAKRESU REJESTRACIJI STANU CYWILNEGO

Zasady pobierania drukow scistego zarachowania

§ 1. 1. Do realizacji zadan zleconych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
niezbedne sg druki Scistego zarachowania, tj.:

1) blankiety zaswiadczen;

2) blankiety odpisow aktéw stanu cywilnego.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Sremie pobiera druki wskazane
w §&§ 1 ust. 1 w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu.

3. Pobranie drukéw Scistego zarachowania przez pracownika Urzedu
moze nastgpi¢ po przedstawieniu zapotrzebowania na druki Scistego
zarachowania oraz upowaznienia do tej czynnosci. Formularz
zapotrzebowania i upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do instrukg;ji.

4. Do obowigzkéw Kierownika i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Sremie nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukéw przed
kradziezg i zniszczeniem. Ewidencjonowaniem i biezgcym prowadzeniem
rozchodu tych drukéw zajmuje sie wyznaczony przez Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego pracownik.

5. Druki scistego zarachowania przechowuje sie w przeznaczonej do
tego celu zamykanej szafie. Miejsce przechowywania nalezy zabezpieczy¢
przed kradziezg i zniszczeniem. Pracownicy zobowigzani sg do szczegdlnej
pieczy nad drukami zaréwno przed, jak i po wystawieniu dokumentu a przed
odbiorem przez strone.

6. W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukdw $cistego zarachowania
nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, ktéry podejmuje
decyzje w sprawie dalszego postepowania oraz sporzadzi¢ protokét, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 2 do instrukgji.

Zasady ewidencjonowania drukow scistego zarachowania

§ 2. 1. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego celu zatozonych ksiegach drukow scistego zarachowania,
ktdrych wzor stanowi zatgcznik nr 3 do instrukcji:
1) ksiega drukéw przyjetych na stan powinna zawierac: liczbe porzadkowa,
date odbioru, rodzaj druku, informacje od kogo je otrzymano, serie i numer
druku, liczbe otrzymanych formularzy, pokwitowanie odbioru,
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2) ksiega ewidencji rozchodu drukéw powinna zawieraé: liczbe porzadkowsa,
date wydania druku, rodzaj druku, serie i numer druku, liczbe wydanych
formularzy, imie i nazwisko osoby odbierajacej, pokwitowanie odbioru,

3) ksiega ewidencji drukéw uszkodzonych/utraconych powinna zawierac:
liczbe porzagdkowa, date, rodzaj druku, serie i numer druku, przyczyne
uszkodzenia/utraty.

2. Ksiega powinna byc¢ trwale ztaczona, jej karty powinny by¢
ponumerowane, a nha ostatniej stronie powinna by¢ zamieszczona data
i klauzula nastepujacej tresci ,Ksiega zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych”.

3. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢
dokonywane czytelnie dtugopisem.

4. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie
korektorem btednych zapisdw.

5. W przypadku pomytki btedny zapis powinien byc¢ przekreslony w taki
sposbéb, aby mozna byto go odczytac. Osoba dokonujaca poprawki obok
btednego zapisu umieszcza poprawny zapis, swoéj podpis oraz biezgcg date.

§ 3. 1. Btednie wystawione dokumenty oraz uszkodzone druki $cistego
zarachowania, ktére nie nadajg sie do uzytku, pracownik ma obowigzek
niezwtocznie anulowac przez umieszczenie adnotacji ,,anulowano”.

2. Ksiega drukéw Scistego zarachowania powinna uwzgledniaé takze
informacje o wszystkich drukach scistego zarachowania anulowanych
z powodu nieprawidtowosci przy ich wypetnianiu, uszkodzonych, zaginionych
i skradzionych.

Reklamowanie wadliwych drukdw scistego zarachowania

§ 4. W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukdéw scistego
zarachowania, druki te nalezy przekaza¢ do Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego celem ich reklamacji.

Brakowanie drukdw scistego zarachowania

§ 5. 1. Uszkodzone druki scistego zarachowania podlegajg okresowej
likwidacji.

2. Procedura likwidacji drukéw scistego zarachowania przeprowadzana
jest przez powotang do tego komisje do spraw brakowania drukdéw scistego
zarachowania:

1) komisje powotuje Burmistrz Sremu,
2) w skfad komisji wchodzg pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego w ilosci co
najmniej 3/4 podstawowego sktadu,
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3) komisja kazdorazowo wybiera przewodniczgcg, odpowiedzialng za
prawidtowe przeprowadzenie procesu brakowania formularzy.

3. Komisja najpdzniej do 5 dnia miesigca nastepujgcego po zakonczeniu
biezagcego  miesigca, przeprowadza brakowanie drukéw  scistego
zarachowania.

4. Za prawidtowy i terminowy przebieg brakowania drukéw scistego
zarachowania odpowiedzialna jest przewodniczgca komisji.

5. Komisja sporzadza protokdt zniszczenia drukéw  Scistego
zarachowania, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 4 do instrukcji.

6. Protokot podpisujg cztonkowie zebranej komisji. Odmowe lub brak
podpisu cztonka komisji nalezy oméwi¢ w protokole.

Sprawozdawczos¢

§ 6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Sremie przekazuje okresowo
do Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Wielkopolskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Poznaniu sprawozdania dotyczace wybrakowanych i
utraconych drukéw scistego zarachowania, na zasadach okreslonych przez
Wojewode Wielkopolskiego.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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zatacznik nr 1 do instrukgcji
gospodarowania drukami

Scistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu

cywilnego

SEEM, weeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen r.
Kierownik Urzedu Stanu w
Sremie

(sygnatura sprawy)

Wielkopolski Urzad Wojewddzki
w Poznaniu

Wydziat Spraw Obywatelskich

i Cudzoziemcow

Pl. Wolnosci 17
61-739 Poznan

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Sremie sktada zapotrzebowanie
(o F- I szt. drukow odpisdw aktéw stanu cywilnego oraz ...... szt. drukow
zaswiadczen.

Do 0dbioru UPOWAZNIA SI€ .uvuueeeeeeeeeeeeeeeeeeeiiieee e e e e e e e e
(imie i nazwisko osoby upowaznionej)

legitymujgca/ego sie dokumentem toZSamMOSCi ...ccceeeeeevvveeeeeiiiveeeeeiireeeeeeneeene. ,
Y0AYZe =1 01Y7 0 g 1 o] 4= 20 RSP ydnia r.

(podpis i piecze¢ imienna Burmistrza albo Kierownika USC)

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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zatacznik nr 2 do instrukgcji
gospodarowania drukami

Scistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu

cywilnego
Pieczec¢ jednostki
Protokét
zaginiecia / kradziezy* drukéw Scistego zarachowania
sporzadzony w Sremie W dniu .......coeeeeeeeeevvennne..

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow scistego zarachowania
stwierdza sie zaginiecie/kradziez* nastepujgcych drukéw:

Rodzaj druku scistego .. . .
L.p. ) . & Seria i nr druku Liczba drukow
zarachowania
Uwagi
(imie i nazwisko oraz pieczgtka pracownika) (podpis i pieczec kierownika jednostki
organizacyjnej)

*Niepotrzebne skresli¢
Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski

12

Id: 28B89614-19D2-4B43-91BE-4BADESF10E56. Przyjety Strona 12




Zatacznik nr 3 do instrukgcji
gospodarowania drukami

Scistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu

cywilnego
Ksiega drukow sScistego zarachowania
1. Druki przyjete na stan

D k Li P i
L.p. a.ta Rodzaj druku Od kogo Seria i numer druku iczba od|:.)|s O_SObY
odbioru otrzymano formularzy odbierajacej

2. Ewidencja rozchodu drukow
Dat

a a. . Seria i numer Liczba Imie i nazwisko osoby Podpis osoby
L.p. wydania Rodzaj druku ... ..
druku druku formularzy odbierajacej odbierajacej
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3. Ewidencja drukéw uszkodzonych/utraconych

L.p.

Data

Rodzaj druku

Seria i numer
druku

Przyczyna uszkodzenia/utraty

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik nr 4 do instrukgcji
gospodarowania drukami

Scistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu

cywilnego

Protokot zniszczenia drukow scistego zarachowania
sporzadzony w Sremie
wdniu ............

1. Brakowanie drukéw Scistego zarachowania przeprowadzono przy
udziale Komisji do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania,
powotanej przez Kierownika Urzedu zarzgdzeniem z dnia 2 grudnia 2016 roku
nr 9/2016, w sktadzie:

1) PrzewodniczgCa KOMISji ...cccccureieeiiiiieeeceiitee e ciee e ee e e e enee e
V) I 02 (o 4 =1 e ' 1 LSS
) I 0 2 (o1 3 =1 e T 1| YL PSP
4)  CZtONEK KOMISi cuvvieerieitiiiiieccite ettt e et e e et e e e eree s

2. Wybrakowano nastepujgce druki scistego zarachowania:

Rodzaj druku scistego zarachowania

L.p. Seria i numer druku

Podpisy cztonkow komisji do spraw brakowania:

Burmistrz Sremu
Adam Lewandowski
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