Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 2729/2021
Prezydenta Miasta Radomia

z dnia 12 sierpnia 2021 r.

Tekst jednolity

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Radomiu

§1
Postanowienia ogélne

1. Druki Scistego zarachowania, zwane w dalszej czesci drukami, s to formularze i
wydruki powszechnego uzytku, tj. zaréwno druki akcydensowe, papiery
wartosciowe jak rowniez okreslone wydruki emitowane z programow
komputerowych, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola
oraz w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja i oznakowanie, majace
zapobiegac¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Wykaz drukdéw Scistego zarachowania stosowanych w Urzedzie Miejskim w
Radomiu zawiera zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Druki scistego zarachowania moga by¢ drukowane - wg okreslonych wzordéw -
przez:

a. wytwarnie papieréw wartosciowych wg wtasciwosci (ustawowa wytacznosg)
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa

b. wyznaczone drukarnie w ramach przepiséw i zasad obowigzujacych lub
przyjetych centralnie dla drukéw akcydensowych powszechnego uzytku -
dowolne drukarnie lub poligrafie na podstawie stosownego zamdwienia
jednostki - poligrafie wtasng jednostki w ramach zlecenia wewnetrznego,
zaakceptowanego przez Prezydenta Miasta lub jego zastepce albo tez przez
Sekretarza Miasta

c. programy komputerowe, przyjete do uzytkowania w jednostce na podstawie
zarzadzenia Prezydenta Miasta, ktorych wskazane wydruki komputerowe
potwierdzajg dokonanie okreslonej operacji, dokumentowanej dowodem w
postaci druku Scistego zarachowania; w takim przypadku okreslony wydruk
komputerowy staje sie drukiem Scistego zarachowania w momencie wydruku
tego dowodu z programu komputerowego

4. Druki scistego zarachowania powinny by¢ odpowiednio oznakowane
(ponumerowane) oraz objete ewidencj3 i Scistg kontrolg ich obrotu, a takze
wilasciwie zabezpieczone przed kradziezg, zniszczeniem i uzyciem przez osoby
nieuprawnione.



oo

§2
Znakowanie drukow Scistego zarachowania

Oznakowanie (ponumerowanie) drukdw scistego zarachowania polega na:
dokonaniu trwatego nadruku - przez drukarnie - serii i numeru kolejnego dla
kazdego egzemplarza zgodnie z przepisami lub zasadami okreslonymi dla
danego rodzaju drukow,

nadanie kolejnych numerow ewidencyjnych (oznaczenie numeratorem) drukom
nie posiadajacym serii i numerow kolejnych nadanych im przez drukarnie, w
sposob trwaty i bez mozliwosci zmiany,

nadanie - w sposob automatyczny i bez mozliwos$ci zmiany oraz odrebnej w
kazdym roku kalendarzowym - kolejnej numeracji drukom scistego
zarachowania wystawianym komputerowo, tj. drukowanym z uzytkowanych
programéw komputerowych

Druki Scistego zarachowania, przed ich wydaniem do uzytku, winny by¢
dodatkowo oznaczone - zastrzezong do tego celu pieczecig wg wzoru: ,Urzad
Miejski w Radomiu - Druk Scistego zarachowania” Zasada ta nie dotyczy -
drukéw wykonanych przez drukarnie i wydrukéw komputerowych, ktére
spefniajg w/w wymogi oznakowania oraz posiadaja nadruk, wskazujacy na druk
Scistego zarachowania. Zasada ta nie dotyczy rowniez drukéw, ktérych wzory
zostaty okreslone innymi przepisami a takze tych, ktérych w taki sposéb
oznaczyc sie nie da z uwagi na ich wiasciwosci fizyczne.

W przypadku formularzy (drukéw) sporzadzanych w kilku egzemplarzach (z
kopig lub z kopiami) oznaczeniu w/w pieczecig podlegaja wszystkie
egzemplarze tego formularza (druku), a takze oktadki bloczka zawierajacego te
druki.

W przypadku zakupionych lub wytworzonych dla potrzeb jednostki drukéw
broszurowych (w bloczkach) nalezy réwniez dodatkowo na okfadce kazdego
bloczka odnotowac co najmniej:

nr kolejny bloczka, nadawany na biezgco po otrzymaniu drukéw,

numery kart (drukéw) w bloczku od nr...do nr ...

liczbe kart (drukéw) w kazdym bloczku poswiadczone podpisem osoby
odpowiedzialnej za gospodarke tymi drukami Scistego zarachowania. Powyzsze
dane na oktadkach bloczkéw kwitariuszy K-103 (ostemplowanych i
ponumerowanych w sposob trwaty) winny by¢ poswiadczone réwniez
podpisem gidwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukdw Scistego zarachowania nie
ujetych w ewidencji oraz nie posiadajgcych wyzej wymienionych oznaczen

§3

Ewidencja i obrét drukami Scistego zarachowania



1. Biuro Administracyjno Gospodarcze (BAG) prowadzi magazyn drukéw Scistego
zarachowania Urzedu Miejskiego w Radomiu zwany w dalszej czesci
magazynem. Magazyn znakuje druki na zasadach okreSlonych w § 2. W
komdrkach organizacyjnych, w ktérych prowadzona jest gospodarka drukami z
pominieciem magazynu druki znakuje na zasadach okreslonych w § 2 osoba
prowadzgaca gospodarke. Z wyjatkiem drukow, o ktérych mowa w tabeli nr 2
zatacznika nr 1, magazyn przyjmuje na stan wszystkie zakupione lub
wytworzone na potrzeby Urzedu druki i przekazuje je do wtasciwych
wydziatéw na zasadach okreslonych w instrukcji. Magazyn wydaje druki na
podstawie zapotrzebowan i dokonuje rozliczenia drukéw pobranych wytgcznie
pod wzgledem ilosciowym.

Wtasciwa ewidencja i gospodarka drukami $cistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Radomiu prowadzona jest w komorkach organizacyjnych Urzedu, o
ktérych mowa w pkt 2.

Druki, o ktérych mowa w tabeli nr 2 zatgcznika nr 1 zostaja
zaprzychodowywane we wiasciwej komdrce organizacyjnej Urzedu z
pominieciem magazynu.

2. Ewidencje i gospodarke drukami Scistego zarachowania w komdrkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Radomiu prowadza wyznaczeni imiennie
i upowaznieni pracownicy tych komérek. Wykaz komérek organizacyjnych
prowadzacych gospodarke drukami, zakres prowadzonej gospodarki w
poszczegoblnych komdrkach, stanowiska, na ktérych prowadzona jest
gospodarka w komérkach a takze kody tych stanowisk okresla zatgcznik nr 1
do niniejszej instrukcji. Kod stanowiska stanowi Symbol komérki organizacyjne;
wg. Regulaminu Organizacyjnego oraz kolejny numer stanowiska w tej
komodrce. Zasadg jest tworzenie pojedynczych stanowisk w komdrkach
organizacyjnych, na ktérych prowadzona jest przedmiotowa gospodarka. W
uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ tworzenia kolejnych
stanowisk. W takim przypadku zatacznik nr 1 okresla referat / referaty (lub inne
komarki) na potrzeby ktérych utworzone zostaty stanowiska.

3. Upowaznienie, o ktérym mowa w § 3 pkt 2 wydaje Sekretarz Miasta, na
wniosek kierownika komdrki organizacyjnej, w ktérej prowadzona jest
gospodarka drukami. Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej
instrukcji. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukgcji.
Upowaznienie sporzadza sie w 4 egzemplarzach, po jednym dla: pracownika,
kierownika komadrki organizacyjnej, Biura ds. Kadr i Szkolen oraz Wydziatu
Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony. Zmiana w postaci
przesuniecia do pracy na inne stanowisko, do innej komérki, ustanie lub
rozwigzanie stosunku pracy upowaznionego pracownika powoduje utrate
upowaznienia. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej nastapita zmiana,
niezwtocznie powiadamia pisemnie Wydziat Bezpieczenstwa, Zarzadzania
Kryzysowego i Ochrony i Biuro ds. Kadr i Szkolen o zmianie. Wydziat
Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony prowadzi i uaktualnia
wykaz 0s6b prowadzacych gospodarke w Urzedzie Miejskim w Radomiu,
ktérego kopie, potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem, przekazuje do
magazynu drukdw ilekro¢ nastapi w nim zmiana. Wykaz powinien zawierac
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wytacznie aktualne zapisy. W przypadku wykazu prowadzonego odrecznie
pozostate zapisy powinny zostac skreslone. W przypadku wykazu
prowadzonego w formie elektronicznej zapisy nieaktualne powinny zostac
usuniete. Pracownik magazynu wydaje druki wytgcznie pracownikom
wskazanym w przekazanej mu kopii wykazu. Wzdr wykazu stanowi zatgcznik
nr 4 do niniejszej instrukcji.

. Nadzér i kontrole nad prawidtowym prowadzeniem ewidencji i gospodarki
drukami Scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Radomiu sprawuje
Wydziat Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony. Celem w/w
kontroli - w szczegdlnosci - jest okresowe sprawdzanie zgodnosci
postepowania poszczegdlnych pracownikdw z zapisami instrukcji, natomiast
nadzér Wydziatu Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony w tym
zakresie ukierunkowany winien by¢ - przede wszystkim - na prawidiowe
funkcjonowanie catego systemu postepowania z drukami Scistego
zarachowania w Urzedzie Miejskim i wnioskowanie - w razie potrzeby -
stosownych w tym zakresie uzupetnien oraz koniecznych zmian
uszczelniajacych lub porzadkujacych.

. Pracownicy, o ktérych mowa w § 3 pkt 2, prowadza gospodarke drukami
Scistego zarachowania w komdrkach organizacyjnych, ktdra polega, w gtéwnej
mierze, na wydawaniu i rozliczaniu drukéw pod wzgledem ilosciowym i
finansowym, z zastrzezeniem okreslonym w pkt. 16, na zasadach okreslonych
niniejsza Instrukcja. Pracownicy, o ktérych mowa w § 3 pkt 2 wydaja druki
dysponentom drukdw - upowaznionym pracownikom macierzystych komorek
organizacyjnych, lub innym osobom upowaznionym na podstawie odrebnych
przepiséw lub uméw cywilnoprawnych. Dysponentem jest osoba upowazniona
przez Prezydenta do wypetniania zgodnie z potrzeba drukéw pustych (na
zasadach wynikajacych z odrebnych uregulowan), i wydawania ich osobom
trzecim. Jest to osoba ktdra wykorzystuje pobrane druki do realizacji zadan na
nig natozonych. Te same osoby nie moga jednoczesnie piastowac stanowisk
dysponenta i osoby prowadzacej gospodarke drukami Scistego zarachowania
(gospodarujacych). Niniejszym zarzadzeniem Prezydent upowaznia Dyrektoréw
/ Kierownikéw komoérek organizacyjnych do wydawania stosownych
upowaznien dla dysponentow.

. Dla dysponentdéw bedacych pracownikami wtasnej komérki organizacyjnej
upowaznienia wydaje kierownik tej komdrki. W sytuacji, kiedy dysponentem ma
by¢ pracownik innej komorki organizacyjnej upowaznienie wydaje sie po
uzgodnieniu z kierownikiem komaérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony. Wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszej
instrukcji. Upowaznienie sporzadza sie w 2 egzemplarzach, po jednym dla:
pracownika i kierownika komérki organizacyjnej. Upowaznieniem do pobierania
drukdw dla jednostek zewnetrznych jest odpowiednia umowa cywilnoprawna.
Zmiana w postaci przesuniecia do pracy na inne stanowisko, do innej komarki,
ustanie lub rozwigzanie stosunku pracy, ustanie lub rozwigzanie umowy
cywilnoprawnej w odniesieniu do upowaznionego dysponenta powoduje utrate
upowaznienia i wymaga odnotowania w wykazie, o ktérym nizej mowa.
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9.

Kierownicy komdrek organizacyjnych, w ktorych prowadzona jest gospodarka
drukami Scistego zarachowania prowadzg i biezaco uaktualniajg wykaz oséb
upowaznionych do pracy na drukach (dysponentéw) zaréwno w odniesieniu do
pracownikéw Urzedu jak i jednostek zewnetrznych, ktérego kopie
potwierdzong za zgodnosc z oryginatem, przekazujg osobom prowadzacym
gospodarke (gospodarujagcym) zatrudnionym w podlegfej im komérce
organizacyjnej ilekro¢ nastgpi w nim zmiana. Wykaz powinien zawierac
wytacznie aktualne zapisy. W przypadku wykazu prowadzonego odrecznie
pozostate zapisy powinny zostac skreslone. W przypadku wykazu
prowadzonego w formie elektronicznej zapisy nieaktualne powinny zostac
usuniete. Pracownik prowadzacy gospodarke (gospodarujacy) wydaje druki
wytacznie osobom wskazanym w przekazanej mu kopii wykazu. Wz6ér wykazu
stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukgiji.

Zakupione lub otrzymane nieodpfatnie albo tez wykonane we wtasnym
zakresie druki i formularze lub nalepki, zaliczane w jednostce do drukéw
Scistego zarachowania, nalezy bezposrednio po ich wptywie do Urzedu
Miejskiego:

sprawdzi¢ komisyjnie, tj. co najmniej z udziatem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami Scistego zarachowania, zgodnos¢ z dokumentem dostawy.
Fakt ten nalezy odnotowac odrecznie na dokumencie stanowigcym podstawe
zaprzychodowania w ewidencji drukdw Scistego zarachowania zaopatrujac
zapis w podpisy wszystkich osdb uczestniczacych w sprawdzeniu,
zaprzychodowac¢ w ewidencji drukdw Scistego zarachowania w momencie ich
przyjecia, podajac liczbe i numery “od ... do ..."” przyjmowanych drukéw, a w
przypadku drukéw broszurowych i nie ponumerowanych - nr kolejny i ich liczbe
dla kazdego bloczku,

uzupetnic - w razie potrzeby - numeracje poszczegdlnych kart (drukdw) w
bloczku lub otrzymanych luznych formularzy, dotychczas nie ponumerowanych,
ostemplowac - réwniez w razie potrzeby - zastrzezong do tego celu pieczecia

Ewidencje drukdéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego ich rodzaju w ksiedze (ksiegach) o ponumerowanych stronach wg
znormalizowanego wzoru Puk-210 - Ksiega drukéw Scistego zarachowania. Na
ostatniej stronie ksiegi nalezy wpisac: ksiega zawiera ... stron, sfownie, kolejno
ponumerowanych (jesli nie posiada ona juz takiego nadruku) oraz dodatkowo
nalezy ja przesznurowac i koncowki sznurka zabezpieczy¢ przed dowolnym
rozwigzywaniem, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika komérki
organizacyjnej, w ktérej prowadzona jest gospodarka drukami.

W tym zakresie dopuszcza sie rowniez stosowanie innych ksiag do ewidencji
drukow scistego zarachowania wg znormalizowanych wzoréw tematycznych
lub branzowych, np. Ks-152a - Wykaz dokumentéw komunikacyjnych.

-skreslony-

10.-skreslony-

11.Podstawa zapiséw w ksiedze drukdw Scistego zarachowania s3:
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a. dla przychodu - kserokopia sprawdzonego i zatwierdzonego rachunku
dostawcy, protokof lub inny stosowany w jednostce dowdd przyjecia - dla
magazynu i pracownikdéw prowadzacych gospodarke z pominieciem magazynu.
Dla prowadzacych gospodarke za posrednictwem magazynu podstawg zapiséw
jest wypetniony i podpisany formularz zapotrzebowania wraz z
pokwitowaniem odbioru.

b. dlarozchodu - wypetniony i podpisany formularz zapotrzebowania wraz z
pokwitowaniem odbioru osoby upowaznionej do odbioru drukdw.

12.Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
atramentem lub diugopisem na biezaco (niezwtocznie) oraz czytelnie.
Ewentualny omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto
odczytad, a nastepnie wpisac zapis prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki
powinna - obok wniesionej poprawki umiesci¢ swaj podpis i date dokonania tej
Czynnosci.

13.Wydanie drukow Scistego zarachowania moze nastapi¢ wyfacznie na pisemne
zapotrzebowanie podpisane przez kierownika komdrki organizacyjnej, w ktorej
druki te beda uzywane lub jego przetozonego. Zapotrzebowanie na druki, ktore
beda uzywane przez osoby inne niz pracownicy Urzedu podpisujg osoby
posiadajace uprawnienie do reprezentowania uprawnionych podmiotéw. Wzér
zapotrzebowania stanowi zatgcznik Nr 10 do niniejszej instrukcji. Pobranie
nowych drukow (bloczkéw) moze nastapic, z zastrzezeniem podanym nizej,
wytacznie po zdaniu kopii bloczka wykorzystanego, a w przypadku drukéw
niezbroszurowanych - po rozliczeniu zuzycia pobranych wczesniej drukéw
luznych. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukéw Scistego
zarachowania i wskazanie imiennie osoby upowaznionej do odbioru drukow.
Najpdzniej wraz z zapotrzebowaniem nalezy przedfozyc rozliczenie z
poprzednio otrzymanych drukéw. Rozliczenie dotacza sie do zapotrzebowania,
ktorego dotyczy. Niedopuszczalne jest wydanie nowej partii drukéw o ile nie
zostanie przedstawione rozliczenie drukéw juz pobranych. Rozliczenie powinno
obejmowac cat3 partie drukéw objetych zapotrzebowaniem, ktérego dotyczy.
Druki powinny by¢ wydawane po wykorzystaniu drukéw juz pobranych. W
uzasadnionych wypadkach, dla zachowania ciggtosci pracy, mozliwe jest
wydanie nowej partii drukéw pomimo posiadania na stanie drukéw jeszcze
niewykorzystanych - drukédw w zapasie. W tym wypadku ilo$¢ ta powinna
odpowiadac iloSci potrzebnej do zapewnienia ciggtosci i ptynnosci pracy. Druki
w zapasie wykazuje sie na druku rozliczenia. W wypadku wydania drukow,
pomimo posiadania zapasu, niezwtocznie po wykorzystaniu nalezy przedtozy¢
osobne rozliczenie. Przedmiotowe rozliczenie dotacza sie rowniez do
zapotrzebowania, ktérego dotyczy rozliczenie.
Dopuszcza sie mozliwos¢ wielokrotnego wydawania drukéw bez rozliczenia w
trakcie inwentaryzacji, pod warunkiem ujecia wszystkich pobranych drukéw w
rozliczeniu koncowym.

14.W przypadku drukoéw, ktérych wszystkie sporzadzone kopie druku stuzg celom
rozliczeniowym oséb odpowiedzialnych lub jako dowody ksiegowe,



wykorzystany i zwracany przy w/w zapotrzebowaniu bloczek nie musi
zawierac pozostawionej w nim ich kopii.

W takim przypadku wiasciwemu sprawdzeniu podlega jedynie przedtozone
przez zamawiajgcego rozliczenie z pobranych i wykorzystanych drukéw
Scistego zarachowania, dokonane w sposob podany w pkt 11.

15.Rozliczenie z poprzednio otrzymanych drukéw, o ktérym mowa wyzej, nalezy

dokonac na oddzielnej karcie. Ww. rozliczenie nalezy dofaczy¢ do
zapotrzebowania, ktérego dotyczy. W rozliczeniu tym nalezy podac co najmniej
nastepujace dane:

data (lub daty) pobrania oraz ilos¢ pobranych i jeszcze nierozliczonych drukéw
ilos¢ i wartos¢ nominalna drukéw konieczna jako zapas biezacy w dniu
rozliczenia - seria oraz numery drukéw od ... do .., ktdre s3 obecnie
przedmiotem rozliczenia

wartos¢ ogolna rozliczanych obecnie drukow

ilos¢ oraz wartos¢ nominalng rozliczanych drukéw anulowanych

naleznos¢ (wartosc€) z tytutu rozliczanych drukéw do wptaty na dochody
budzetowe - wartos¢ udokumentowanych (bankowymi dowodami wpfaty lub
przelewami) wpfat na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego

wielkos¢ naleznosci od inkasenta z tytutu rozliczenia wptywow w/w naleznosci,
z podaniem przyczyny braku wptaty catej naleznosci do dnia przedtozenia
rozliczenia

czytelne podpisy: osoby rozliczajacej i sprawdzajacych przedtozone rozliczenie
Wzér rozliczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukgcji.

16.Dla drukdw, ktére nie stanowig pokwitowania dokonanych wpfat lub pobranych

optat, tj. takich ktdére nie sg dowodami potwierdzajgcymi pobranie naleznosci
pienieznych, podlegajacych rozliczeniu z budzetem - przedmiotowego
rozliczenia dokonuje sie wytacznie iloSciowo.

17.Dokumentacje zwigzang z gospodark3 drukami Scistego zarachowania nalezy

prowadzi¢ chronologicznie, petnymi rocznikami w osobnych teczkach. Po
zakonczeniu roku, osoby prowadzace gospodarke dokonujg podsumowania w
ewidencjach poprzez oddzielenie linig ostatniego zapisu i zamieszczenie
adnotacji o tresci: rok ... zakoficzono na pozycji ... Stan ilosciowy drukéw na
dzien 31 grudnia ... 1. wynosi: ... Pod adnotacjg nalezy ztozy¢ czytelny podpis i
umiesci¢ date wykonania niniejszej czynnosci. Stan koncowy roku jest
jednoczesnie stanem poczatkowym roku kolejnego. Po wykonaniu
podsumowania, o ktérym wyzej mowa, osoby prowadzace gospodarke
dokonuja zaprzychodowania pozostatych drukéw w roku nastepnym.

18.Dokumentacje zwigzang z gospodarka drukami scistego zarachowania nalezy

prowadzi¢ z poszanowaniem przepiséw okreslonych w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziafania archiwéw zaktadowych.



19.Dwa lata po zakoniczeniu roku i po przeprowadzeniu inwentaryzacji drukéw
Scistego zarachowania za dany rok, osoby prowadzace gospodarke przekazuja
dokumentacje zwigzang z gospodarka drukami $cistego zarachowania do
archiwum zaktadowego, z zastrzezeniem, ze ksiegi ewidencyjne prowadzone
sg do momentu wyczerpania pozycji a przekazuje sie je dwa lata po
zakonczeniu roku, w ktérym zakonczono dokonywania w nich zapiséw i po
przeprowadzeniu inwentaryzacji za ten rok. W uzasadnionych wypadkach
dopuszcza sie mozliwos¢ wczesniejszego zakonczenia ewidencji i przekazania
jej do archiwum.

20.Zasady przechowywania i brakowania dokumentacji dotyczacej gospodarki
drukami Scistego zarachowania okreslajg odrebne przepisy, w szczegdInosci
instrukcja kancelaryjna, o ktérej mowa w § 3 pkt 18 oraz Instrukcja Archiwalna
wprowadzona Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Radomia w sprawie instrukcji
kancelaryjne;j.

21.Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
“uniewazniam” lub "anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby
dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile s3 zbroszurowane nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac w przeznaczonym do
tego celu segregatorze lub teczce albo tez dotgczy¢ do ksiegi stuzacej do
ewidencji drukéw Scistego zarachowania, natomiast anulowane dowody obrotu
kasowego Kp i Kw (oryginat i kopie) nalezy dotaczy¢ wraz z innymi dowodami
do raportu kasowego. W tym wypadku nalezy stosowac zasady dotyczace
archiwizacji i brakowania drukéw okreslone w pkt 20.

22.Pieczec lub pieczecie o tresci "Urzad Miejski w Radomiu - Druk Scistego
zarachowania” nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ zaréwno przed dostepem
0s6b nieuprawnionych, jak réwniez przed uzyciem w celach niezgodnych z
przeznaczeniem, przechowujac je w kasie pancernej. W szczegdlnie
uzasadnionych wypadkach dopuszcza sie mozliwos$¢ wykorzystania szaf
zamykanych na klucz. Za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie pieczeci
stuzacych do oznakowania drukéw Scistego zarachowania odpowiedzialny jest
pracownik prowadzacy gospodarke drukdéw Scistego zarachowania.

23.Trwate lub czasowe powierzenie obowigzkéw w zakresie gospodarowania lub
dysponowania drukami innemu pracownikowi jest mozliwe i wymaga
protokolarnego przekazania drukéw i dokumentacji. W przypadku braku
mozliwosci stawienia sie osoby zdajacej kierownik komérki organizacyjnej, w
ktérej zatrudniony by#/jest zdajacy powotuje komisje, w skfad ktérej wchodza
co najmniej: ww. kierownik komarki, osoba przejmujgca oraz prowadzacy
nadzér pracownik Wydziatu Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i
Ochrony. Komisja inwentaryzuje druki wraz z dokumentacjg i przekazuje ja
wyznaczonemu pracownikowi. Protokét z pracy komisji sporzadza ww.
kierownik komérki organizacyjnej. Jezeli trwate lub czasowe powierzenie
obowigzkéw nastapito w zakresie gospodarowania protokét wymaga akceptacji
Sekretarza Miasta. W opisanej sytuacji majg zastosowanie przepisy § 3 pkt 2, 3,



5i6 oraz § 4 pkt 5 zdanie drugie. Upowaznienie dla tych oséb wymaga
adnotacji ,w zastepstwie”.

24.W przypadku zaistnienia zmian organizacyjnych powodujgcych koniecznos¢
alokacji drukéw i towarzyszacej dokumentacji:

a. w odniesieniu do drukdow wymienionych w tabeli nr 1 zatacznika nr 1 do
niniejszej instrukcji, druki nalezy przekaza¢ do magazynu wraz ze
stosownym rozliczeniem a pozostata dokumentacje do archiwum,

b. w odniesieniu do drukéw wymienionych w tabeli nr 2 zatgcznika nr 1 do
niniejszej instrukcji, przekazanie powyzsze nastepuje bezposrednio do
komdrek organizacyjnych przejmujacych te zadania a w przypadku ich braku
do archiwum. Na te okolicznos¢ zdajacy przygotowuje protokdt zdawczo -
odbiorczy.

§4
Inwentaryzacja drukéw oraz ustalenia koncowe.

1. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ komisyjnie inwentaryzowane nie
rzadziej niz raz w roku. Sktad komisji inwentaryzacyjnej ustala Dyrektor
Wydziatu Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony. W skfad
komisji wchodzg zespoty, ztozone z pracownikdéw wytypowanych przez
kierownikdw komdrek organizacyjnych, w ktérych prowadzona bedzie
inwentaryzacja. Inwentaryzacje prowadzi sie wyfgcznie u oséb
gospodarujacych/magazyniera i w ich obecnosci. Komisja wyznaczona do
przeprowadzenia inwentaryzacji w komorce organizacyjnej ma obowigzek
przeprowadzenia inwentaryzacji w takim zakresie w jakim prowadzona byfa
gospodarka w tej komoérce w badanym roku. Zakres prowadzonej gospodarki w
poszczegodlnych komdrkach organizacyjnych okres$la zatgcznik Nr 1 do
niniejszej instrukc;ji.

2. Inwentaryzacje rozpoczyna przeprowadzenie spisu z natury. Czynnosci
zwigzane ze spisem nalezy podja¢ w pierwszym roboczym dniu roku
kalendarzowego i powinny zosta¢ ukoriczone niezwtocznie, najpézniej przed
uptywem kolejnych czterech dni roboczych. Terminy na przeprowadzenie
pozostatych czynnosci zwigzanych z inwentaryzacjg ustala Dyrektor Wydziatu
Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony o czym powiadamia
kierownikow wszystkich komdrek organizacyjnych biorgcych udziat w
inwentaryzacji przed jej rozpoczeciem.

3. W czasie prowadzenia inwentaryzacji do momentu zakonczenia czynnosci
zwigzanych ze spisem z natury zabrania sie wydawania drukow przez osoby
prowadzace gospodarke drukami. Cztonkowie komisji, o ktérej mowa w pkt. 1
informujg pisemnie osoby prowadzace gospodarke (gospodarujacych) o
zakonczeniu spisu z natury.

4. Najpdzniej przed korncem roku kalendarzowego i bezposrednio przed
rozpoczeciem inwentaryzacji dysponenci zwracaja gospodarujacym
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pozostajace u nich druki z wyjatkiem czekéw gotéwkowych i rozliczeniowych,
stosujac przy tym zasady dotyczace rozliczen okreslone w § 3 pkt 13. Przyjete
13 droga druki gospodarujacy zapisuja w prowadzonych przez siebie
ewidencjach po stronie przychodowe;.

. W toku inwentaryzacji poszczegélne zespoty dokonuja ustalenia stanu
ilosciowego drukdw Scistego zarachowania bedacych faktycznie w sktadowaniu
poprzez wykonanie spisdw z natury (osobnego dla kazdej z komérek z
wyszczegdlnieniem wszystkich rodzajow drukéw) w celu umozliwienia
zbilansowania drukéw zagospodarowanych w badanym roku w zakresie ilosci.
W tym celu poszczegdlne zespoty komisji wykorzystujg formularz spisu z
natury stanowigcy zatgcznik nr 9 do niniejszej instrukcji. W formularzu spisu z
natury nalezy, przy ich inwentaryzacji, podac rodzaje (z podziatem na
nominaty), serie i numery drukéw oraz wymienic ich ilos¢. Zbilansowanie, o
ktorym wyzej mowa polega na zestawieniu ilosci drukéw zaprzychodowanych
w badanym roku w ewidencjach drukéw scistego zarachowania w momencie ich
przyjecia z sumg drukdw wykorzystanych przez osoby lub podmioty nimi
dysponujacymi, drukéw pozostatych w skfadowaniu i drukdw zniszczonych
(anulowanych). Zespoty komisji dokumentujg wykonane przez siebie czynnosci
sporzadzajac protokot, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej
instrukcji. W wypadku stwierdzenia w toku inwentaryzacji nieprawidtowosci
zespof umieszcza stosowng notatke w odpowiednim polu protokotu, o ktérym
wyzej mowa i dofacza do niego kserokopie dokumentéw wytworzonych na te
okolicznos¢ przez osoby odpowiedzialne.

. Niezwilocznie po wykonaniu czynnosci inwentaryzacyjnych poszczegodlne
zespoty komisji inwentaryzacyjnej przekazuja oryginaty wytworzonej przez
siebie dokumentacji do Wydziatu Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i
Ochrony a kopie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przekazuja
kierownikom komdrek organizacyjnych, w ktérych prowadzona byfa
inwentaryzacja.

. 0 ile nie nastapito to wczesniej, najpdzniej przed koncem roku kalendarzowego
i bezposrednio przed rozpoczeciem inwentaryzacji dysponenci zwracaja
gospodarujgcym pozostajace u nich druki zniszczone i anulowane z wyjatkiem
czekdw gotéwkowych i rozliczeniowych. Przyjete t3 drogg druki gospodarujacy
ewidencjonujg w prowadzonych przez siebie osobnych ewidencjach. Ewidencja
powinna zostac zaprowadzona dla kazdego rodzaju drukdw z osobna i powinna
zawierac co najmniej kod, nazwe, ilos¢, numery drukdw, date ich przyjecia i
uwagi.

. Inwentaryzacja prowadzona jest wg. stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku.
. Cztonkowie komisji moga w toku inwentaryzacji zada¢ udostepnienia
wszystkich dokumentéw zwigzanych z prowadzong gospodarka drukami, w

badanej komdrce organizacyjnej. Moga takze zadawac pytania na piSmie
gospodarujacym, dysponentom oraz ich bezposrednim przetozonym.
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Odpowiedz na nie powinna by¢ udzielona niezwtocznie i nie pdzniej niz 3 dni
robocze od chwili przedfozenia pytan.

10.W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw scistego

zarachowania Prezydent Miasta Radomia, na wniosek kierownika komarki
organizacyjnej w ktoérej zaginety druki, powotuje zarzagdzeniem komisje, ktéra
niezwiocznie przeprowadzi inwentaryzacje tego rodzaju drukdéw, ustali liczbe i
cechy (numery, serie, rodzaje oznakowania) zaginionych drukéw. Na te
okolicznos¢ komisja spisze stosowny protokdét zaginiecia drukdw. Ponadto
nalezy:

w przypadku zaginiecia czekéw powiadomic¢ niezwtocznie bank, ktéry te czeki
wydat - w przypadku drukéw stuzacych do rozliczen finansowych (pienieznych)
z jednostka, nalezy niezwtocznie ogtosi¢ w prasie lokalnej o uniewaznieniu
okreslonych drukéw, z podaniem ich serii, numerdw i innych cech szczegdlnych
w oznakowaniu

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popetnienia
przestepstwa, powiadomic policje.

11.Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny

m o an

zawieraC nastepujace dane;

liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie bloczkéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw

doktadne cechy zaginionych drukdw, tj. rodzaj drukéw, ich numery, serie,
symbole oraz inne dane (cechy) dotyczace oznakowania tego rodzaju drukéw
date zaginiecia (stwierdzenia niedoboru) drukdw

okolicznosci ( szczegdtowo) zaginiecia drukdw

doktadne miejsce zaginiecia drukow

nazwa i doktadny adres jednostki ewidencjonujgcej druki

nazwisko i imie osoby, ktéra sprawowata piecze na tymi drukami

12.W przypadku fizycznego zniszczenia lub anulowania drukdw Scistego

zarachowania spowodowanego btedem osoba, na ktérej stanie znajduja sie
dane druki sporzadza na te okoliczno$¢ protokdt. W ww. protokole nalezy
wskazac druki, ktore ulegty zniszczeniu podajac ich nazwe oraz ich numery oraz
podac przyczyne i okolicznosci ich uszkodzenia, zniszczenia lub anulowania.
Protokét nalezy dofaczy¢ do rozliczenia, o ktérym mowa w § 3 pkt 13 niniejszej
instrukcji. Protokét przechowywany jest w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania w danej
komdrce organizacyjnej.

13.W uzasadnionych wypadkach dopuszcza sie stosowanie wzoréw innych niz

okreslone w zaftacznikach do niniejszej instrukcji pod warunkiem, ze w swojej
tresci beda zawieraty te same dane, co odpowiadajgce im zataczniki.

14.W sytuacji stwierdzenia koniecznosci wprowadzenia do obrotu nowego rodzaju

druku, zaktualizowania wzoru druku uzywanego dotychczas lub wycofania
druku z obiegu, Kierownicy komdrek organizacyjnych, w ktérych prowadzona
jest gospodarka drukami Scistego zarachowania, zobowigzani sg do

-11 -



przekazywania stosownych wnioskédw do Wydziatu Bezpieczenstwa,
Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony w terminie dajgcym mozliwos¢
wprowadzenia odpowiednich zmian w niniejszej instrukcji bez uchybienia
terminom okreslonym w przepisach odrebnych.
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