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ZARZADZENIE NR 0152/2/05
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 11 stycznia 2005 r.

w sprawie gospodarki drukami $cistego zarachowania

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994r. o rachunkowoéci ( Dz. U. z 2002 r. nr 76 poz. 694 z pézn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1.Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

2.Druki stajg sie drukami $cistego zarachowania od momentu wpisania ich do ksiegi drukéw
$cistego zarachowania.

3.Do drukéw $&cistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych
obowigzuje wzmozona kontrola.

§2
Drukami $cistego zarachowania sa;

1.W Wydziale Budzetu i Ksiegowosci:

a) czeki,

b) dowody wptaty KP,

c¢) arkusze spisu z natury (w momencie nadania numerdw do inwentaryzacji).

2.W Wydziale Podatkéw i Optat:
a) kwitariusze przychodowe K103

3.W Wydziale Dziatalno$ci Gospodarczej:

a) bloczki optaty targowej,

b) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

c) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,
d) zadwiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

€) wypisy z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne.

4 W Strazy Miejskiej:
a) mandaty karne kredytowane.

5.W Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolenia:
a) legitymacje ubezpieczeniowe.
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6.W Wydziale Komunikacji:

a) pozwolenia czasowe,

b) znaki legalizacyjne,

c¢) nalepki kontrolne,

d) licencje na krajowy transport drogowy takséwkg osobowa,

e) licencje na krajowy transport drogowy osob,

f) wypis z licencji na krajowy transport drogowy 0s6b,

g) zezwolenia na przewdz osob w regularnym krajowym transporcie drogowym,

h) wypis z zezwolenia na przewz osbb w regularnym krajowym transporcie drogowym,

i) zezwolenie na przewdz osdb w regularnym specjalnym krajowym transporcie drogowym,

j) wypis z zezwolenia na przewéz os6b w regularnym specjalnym krajowym transporcie
drogowym,

k) zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne oséb,

[) wypis z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne oséb,

1) miedzynarodowe prawo jazdy,

m) karta rowerowa i motorowerowa,

n) pozwolenie tramwajowe,

o) legitymacja instruktora,

p) pozwolenie czasowe badawcze.

7.W Wydziale Spraw Obywatelskich
a) formularze do wniosku do dowodu osobistego.

§3

Gospodarka drukami $cistego zarachowania podlega kontroli wewnetrznej przez
Naczelnikdéw poszczegolnych Wydziatdw.

§4

1.Ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego-
zarachowania.

2.Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzg poszczegolne wydziaty w specjalnie
do tego celu zatozonych ksiegach drukéw $cistego zarachowania, w ktorych rejestruje sie:
a)liczbe i numery przyjetych drukéw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich
otrzymaniu,
b)liczbe i numery wydanych drukéw - w dniu wydania druku,
c)liczbe i numery zwréconych (anulowanych) drukéw
Kazdorazowo ustala sie stan koncowy drukdéw Scistego zarachowania, wpisujgc doktadng
liczbe poszczegdinych drukow pozostajgcych do wydania.

3.Do obowigzkdéw pracownika prowadzacego druki Scistego zarachowania nalezy:
a)sprawdzenie ze specyfikacja (fakturg itp.) wystawiong przez dostawce liczby drukéw oraz
ewentualnie ich serii i numerow,
b)nadanie numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii i numerow
nadanych przez drukarnie.

4.Na ostatni dzieh roku kalendarzowego zapisy w ksiegach drukéw $cistego zarachowania
nalezy podkresli¢ i podsumowac¢ (ogétem przychody, ogétem rozchody i stan) ich
catoroczne stany oraz wpisaé date dokonania tej operac;ji.

5.Druki Scistego zarachowania niewykorzystane w danym roku pozostajg do wykorzystania
W roku nastepnym.

6.0dstepstwo od prowadzenia ewidencji drukéw $cistego zarachowania przedstawionej
powyzej stanowig formularze do wniosku do dowodu osobistego.
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Jako druki Scistego zarachowania sg one rejestrowane w systemie elektronicznym przy ich
wypetnianiu. Zgodnie ze stanowiskiem wyrazonym w piSmie Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji Nr DIR 396/CBA/E/2000 z dnia 28.12.2000 r., nie ma wiec
potrzeby prowadzenia odrebnego rejestru formularzy. Natomiast dla celéw kontrolnych
powinien  byé prowadzony rejestr formularzy  zniszczonych,  uszkodzonych
i niewykorzystanych z innych przyczyn.

§5

1.Ewidencje wszystkich drukoéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

2.Na ostatniej stronie ksiegi drukéw $cistego zarachowania nalezy wpisaé (je$li nie jest
drukiem oryginalnym): ,ksiega niniejsza zawiera...stron ponumerowanych”.

3.Ksiega musi by¢ przesznurowana i zalakowana, a nastepnie zaopatrzona w podpisy
kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznionej i naczelnika
wydziatu merytorycznego.

§6

1.Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia;
a)dla przychodu - faktura, rachunek za zakup drukéw i oznaczenie drukdéw wraz z odpisem
rachunku dostawcy lub innego dowodu przyjecia,
b)dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

2.Zapisy w ksiedze drukéw $Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
dtugopisem.

3.0mytkowe zapisy nalezy przekresli¢, wpisujac wtasciwe, a obok wniesionej poprawki
umiesci¢ czytelny podpis i date dokonania tej czynnosci.

§7

1.0znaczenie drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadawanych przez
drukarnie serii i numerdw, dokonuje sie w nizej podany sposob:
a)kazdy egzemplarz, wraz z odpowiednig liczbg kopii nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem
ewidencyjnym,
b)obok numeru druku $cistego zarachowania lub na odwrocie druku $cistego zarachowania
umieszcza sie pieczatke wydziatu.

2. Druki $cistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposob uniemozliwiajgcy ich zmiane,
np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzagdkowego.

3.Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki Scistego zarachowania i przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje sie kolejny numer i od tego momentu sg
drukami Scistego zarachowania.

4 Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nieposiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen

§8

1.W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania komisja
powotana przez kierownika jednostki niezwtocznie przeprowadza inwentaryzacje drukéw
$cistego zarachowania i ustala liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych
drukdw.
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2 Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
a)sporzadzi¢ protokét zaginiecia,
b)w przypadku zaginiecia czekéw powiadomié niezwtocznie bank, ktory czeki wydat,
c)w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic
kierownika jednostki, a nastepnie organy powotane do scigania przestepstw.

3.Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé

nastepujace dane:

a)liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukoéw,

b)doktadne cechy zaginionych drukéw - numer , seria nadana przez drukarnie lub
oparafowanie drukdéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
nazwy pieczeci,

c)date zaginiecia drukow,

d)okolicznosci zaginiecia drukow,

e)miejsca zaginiecia drukoéw,

f)nazwa i doktadny adres (miejscowo$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

4 W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania, komisja
sporzadza protokdt, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

5.Btednie wypetnione druki powinny by¢é anulowane przez przekreSlenie i zapis
,2uniewazniam” lub ,anuluje” wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej tych czynno$ci.

6.Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

7.W przypadku anulowania lub uniewaznienia drukéw optaty targowej, w zwigzku
Zz wprowadzeniem nowych stawek tej optaty, komisja powotana przez Prezydenta dokonuje
ich kasacji poprzez obciecie bloku w taki sposéb, by pozostaty widoczne: stawka opfaty
targowej, numery i seria i po tej czynno$ci druki nalezy zapakowaé, opisa¢ i pozostawi¢ w
jednostce przez okres 3-ch lat.

§9

1.Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz na ostatni
dzien roku kalendarzowego.

2.Skfad komisji inwentaryzacyjnej drukow $cistego zarachowania zostanie uchwalony
odrebnym zarzgdzeniem.

3.Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania w sktadowaniu.

4 W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie, i numery drukéw oraz wymienié¢
ich liczbe.

§10
1.Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, rozliczenie, ewidencje
i zabezpieczenie drukéw $&cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez

naczelnika wydziatu.

2.Nadzér nad prawidtowg gospodarka drukami $cistego zarachowania petnia naczelnicy
wydziatow.
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3.Wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w ust.1 uwidacznia sie w zakresie czynnosci.

4 Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezy
umozliwi¢ nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezg lub zniszczeniem.

5W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami, druki $cistego
zarachowania podlegajg przekazaniu.

6.0kolicznoS¢ przekazania (przejecia) drukéw Scistego zarachowania musi  byé
zamieszczona w protokole zdawczo - odbiorczym.

§ 11
Druki $cistego zarachowania (anulowane), ewidencje, protokoty oraz wszelkg dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres
3-ch lat.

§12
Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikom: Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci,
Wydziatu Podatkéw i Opfat, Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej, Wydziatu Komunikacji,
Wydziatu Organizacyjnego Kadr i Szkolenia, Wydziatu Spraw Obywatelskich oraz
Komendantowi Strazy Miejskie;.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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