PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie Nr 1438/2025

Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 15 grudnia 2025 roku

w sprawie Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Plocka

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.) oraz § 10 ust. 1 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka, nadanego zarzadzeniem Nr 900/2025
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 30 kwietnia 2025 r. zmienionego zarzadzeniem
Nr 1372/2025 z dnia 28 listopada 2025 r., zarzadzam co nastepuje.

§1

Ustalam ,Instrukcje gospodarowania drukami Scistego zarachowania w Urzedzie
Miasta Ptocka, stanowigcqg zataqcznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 1314/2020 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 19 lutego
2020 r. w sprawie Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Plocka w Wydziale Podatkéw i Ksiegowosci oraz Wydziale
Techniczno- Gospodarczym.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Andrzej Nowakowski

Urzad Miasta Ptocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 364 55 55, faks: 24 367 14 02, prezydent@plock.eu, www.plock.eu



Instrukcja

gospodarowania

Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 1438/2025
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 15 grudnia 2025 r.

w sprawie Instrukcji
gospodarowania drukami
écistego zarachowania

w Urzedzie Miasta Ptocka

drukami scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Ptocka

Ptock, 2025 r.



§1
PODSTAWA PRAWNA

Instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta Ptocka,

zwang dalej ,Instrukcjq”, opracowano na podstawie:

1)

2)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2023 r. poz. 120 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2025 r. poz. 1483 ze zm.).

§ 2
SEOWNICZEK

Okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczajq:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

druki - druki $cistego zarachowania,

jednostka - Urzad Miasta Ptocka,

kierownik jednostki - Prezydenta Miasta Ptocka lub osobe zastepujaca,

skarbnik - Skarbnika Miasta Ptocka, a podczas jego nieobecnosci dyrektora
Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci lub Zastepca Dyrektora ds. Finansowo-
Ksiegowych,

komoérka merytoryczna - komoérke organizacyjng odpowiedzialng za
merytoryczne wykonywanie zadan jednostki,

WPK - Wydziat Podatkéw i Ksiegowosci,

osoba odpowiedzialna za ewidencje drukéw - pracownik, ktéremu w zakresie
czynnosci powierzono prowadzenie, ewidencje, przechowywanie, wydawanie i
rozliczanie drukéw Scistego zarachowania,

uzytkownik drukéw - pracownik korzystajacy z drukéw w ramach obowigzkéw
stuzbowych,

ocechowanie - oznaczenie pieczatka, kolejnym numerem i parafkg przez osobe
zajmujacq sie ewidencjg drukow sScistego zarachowania, w przypadku drukdw,

ktore nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i numerdéw.



§3
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Drukami $cistego zarachowania, sgq formularze i pokwitowania powszechnego
uzytku, co do ktérych obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiegad
ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania oraz
w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola.

. Druki $Scistego zarachowania uzywane w Urzedzie Miasta Plocka podlegajg
oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonych, ,,Ksiegach drukow Scistego zarachowania”, w ktorych rejestruje sie
pod datg - liczbe i numery przyjetych, wydanych oraz zwrdconych formularzy i
wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdélnych  drukéw  Scistego
zarachowania.

. ,,Ksiege drukow Scistego zarachowania” prowadzi komorka organizacyjna
stosujaca druki Scistego =zarachowania, lub komodrka ktérej powierzono
prowadzenie ewidencji drukéw w ksiegach.

. W Wydziale Ewidencji i Spraw Obywatelskich - ewidencja drukow sScistego
zarachowania prowadzona jest tylko w systemie elektronicznym pn. FORIS -
Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej.

. Ewidencja  drukéw zajmujg sie wyznaczeni pracownicy  komoérek
merytorycznych, ktérym powierzono takie obowigzki w zakresach czynnosci.

. Zakupu drukéw dokonuje wiasciwa komorka merytoryczna, na podstawie
zapotrzebowania.

Niezwtocznie po otrzymaniu drukéw z drukarni pracownik komorki
merytorycznej dokonujacej zakupu wraz z pracownikiem zajmujacym sie
ewidencjg drukéw dokonujg przyjecia drukéw na podstawie dowodu zakupu
(faktury, rachunku).

Przyjecie drukdéw polega na ich przeliczeniu, pordwnaniu stanu faktycznego
z iloscig drukéw na fakturze/rachunku/zapotrzebowaniu oraz ich serii
i numerdw. Z czynnosci tych sporzadza sie protokdt, ktéry pozostaje w aktach
przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za ewidencje drukéw (wzér
protokotu stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji). Zatacznikiem do protokotu jest

kserokopia dowodu zakupu (faktury, rachunku).



8. Wykaz drukdéw Scistego zarachowania stosowanych w Urzedzie Miasta Ptocka
stanowi zatgcznik nr 6 do Instrukcji.

10. Zasady rozliczania kwitariuszy przychodowych w zakresie rozliczania biletow

optaty targowej regulujg odrebne zarzadzenia kierownika jednostki. W zakresie

nie uregulowanym tymi zarzadzeniami majg zastosowanie postanowienia

niniejszej Instrukcji.

§4
GOSPODARKA DRUKAMI

1. Prawidtowa gospodarka drukami polega na:
1) przyjeciu drukéw —niezwtocznie po ich otrzymaniu,
2) ocechowaniu drukdéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie,
3) wydawaniu drukéw do uzytkowania,
4) rozliczaniu wykorzystanych drukdw,
5) przeprowadzaniu okresowych kontroli stanu faktycznego przez poréwnanie
ze stanem ewidencyjnym,

6) wtasciwe przechowywanie drukéw.

§5

CECHOWANIE DRUKOW

1. Druki nieposiadajace nadanych przez drukarnie serii i numerdéw, tj. w
szczegolnosci arkusze spisu z natury podlegaja ocechowaniu przez osobe
zajmujaca sie ich ewidencja.

2. Druki wypetniane w kilku egzemplarzach sa oznaczane tym samym numerem
na oryginale i na kopiach - arkusze spisu z natury w 2 egzemplarzach.

3. Arkusze spisu z natury, po ich przyjeciu, zostajg ponumerowane przez
pracownika zajmujacego sie ewidencjq drukow, z zachowaniem ciggtosci
numeracji drukow wczesniej przyjetych, ostemplowane okraglta pieczecig
o tresci ,Druk scistego zarachowania Urzad Miasta Ptocka” oraz zaparafowane

przez tego pracownika.



§6
EWIDENCJA DRUKOW w , KSIEDZE DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA”

1. Ewidencje drukéw prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze
drukéw Scistego zarachowania”, w nalezyty sposdb opisanej i trwale
przesznurowanej (na sznurku nalezy naklei¢ pasek papieru i ostemplowac go
okragta pieczecig o tresci ,Druk Scistego zarachowania Urzad Miasta Ptocka”),
z ponumerowanymi stronami, zakonczonej na ostatniej stronie podaniem ilosci
stron, opieczetowanej pieczecig komorki zajmujacej sie ewidencjg drukéw oraz
podpisanej przez Skarbnika i kierownika jednostki.

2. Ewidencja dla kazdego rodzaju drukéw prowadzona jest odrebnie.

3. Wz6r ksiegi drukdéw Scistego zarachowania stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

4. Podstawe zapisow w ksiedze drukdéw Scistego zarachowania stanowig:

1) dla przychodu - protokdt przyjecia, zatgcznik nr 1 do Instrukcji,

2) dla rozchodu - wniosek o wydanie drukdéw Scistego zarachowania, stanowigcy
zatacznik nr 3 do Instrukcji; wniosek okresla zadang liczbe drukéw oraz zawiera
o$wiadczenie o rozliczeniu z poprzednio pobranych drukéw i podpis pracownika
uzytkujgcego druki.

5. Ksiega drukéw Scistego zarachowania prowadzona jest na biezaco, wypetniane
sq wszystkie rubryki dotyczace przychodu badz rozchodu, w wyniku czego w
rubryce ,Stan” uzyskuje sie informacje o ilosci blokéw/formularzy, ktére
pozostajg w dyspozycji jednostki.

6. Zapisy w ksiedze drukdw Scistego zarachowania sg dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem w kolorze czarnym lub niebieskim.

7. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisdw w ksiedze. Omytkowy zapis nalezy przekreslic,
tak aby mozna byto odczytac i wpisa¢ zapis prawidiowy.

8. Osoba dokonujgca poprawki zapisu, umieszcza obok poprawki swdéj podpis
i date dokonania czynnosci.

9. Osoba pobierajagca potwierdza ilosci pobranych lub zwrdconych drukéw
w ,,Ksiedze drukéw Scistego zarachowania”.

10. Druki, ktére nie zostaty wykorzystane przez upowazniong osobe do konca roku

budzetowego, podlegajg zwrotowi do pracownika prowadzacego ewidencje drukow.

Fakt ten bedzie stanowit podstawe do dokonania kolejnego wpisu w

pozycji ,,przychéd”, ktory jednoczesnie bedzie okreslat poczatkowy stan

ewidencjonowanych drukéw w nowym roku kalendarzowym.



11. Druki Scistego zarachowania uzytkowane w Wydziale Ewidencji i Spraw
Obywatelskich w  Referacie  Ewidencji Dziatalnosci  Gospodarczej sg
ewidencjonowane w aplikacji FORIS i nie podlegajg ewidencji w ksiedze drukow

$cistego zarachowania wg wzoru nr 2 do Instrukcji.

87
WYDAWANIE DRUKOW

1. Wydanie drukéw w Wydziale Podatkéow i Ksiegowosci, Wydziale Techniczno-
Gospodarczym i Wydziale Ksztattowania Srodowiska nastepuje na podstawie
wniosku, o ktérym mowa w § 6 ust. 4 pkt 2, osobie posiadajgcej pisemne
upowaznienie do ich pobrania, podpisane przez kierownika jednostki - wzér
upowaznienia stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji.

2. Pracownicy prowadzacy ewidencje drukéw prowadza rejestry upowaznien,
o ktorych mowa w ust. 1, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do
Instrukcji, kazdy w zakresie swojej komorki organizacyjnej.

3. Wydanie arkuszy spisu z natury nastepuje na podstawie wniosku, o ktérym
mowa w § 6 ust. 4 pkt 2, przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

4. Osoba pobierajgca druki kwituje odbiér drukéw w odpowiedniej rubryce ksiegi
drukéw Scistego zarachowania.

5. Druki, ktére nie zostaty wykorzystane przez uzytkownika do konca roku
budzetowego, podlegajq zwrotowi do pracownika prowadzacego ewidencje
drukdw a arkusze spisu z natury w terminie wskazanym w zarzadzeniu
kierownika jednostki o powotaniu komisji inwentaryzacyjnej.

6. Druki w Wydziale Ewidencji i Spraw Obywatelskich - uzywane do udzielania
uprawnien wynikajgcych z Ustawy o transporcie drogowym w  Referacie
Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej sg ewidencjonowane i wydawane przez
pracownikéw, ktérym powierzono te obowigzki w zakresie czynnosci.

7. Druki w Woydziale Transportu Publicznego i Inzynierii Ruchu Drogowego -
uzywane do udzielania uprawien wynikajacych z Ustawy o publicznym
transporcie zbiorowym oraz z Ustawy - Prawo o ruchu drogowym i
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie zezwolen na przejazd
pojazddw nienormatywnych s ewidencjonowane i wydawane przez

pracownikéw, ktérym powierzono te obowigzki w zakresie czynnosci.



§8
ROZLICZANIE WYKORZYSTANYCH DRUKOW

. Pobranie nowego druku (bloczka drukéw) nastepuje wytgcznie po zdaniu kopii
druku/bloczka wykorzystanego (z wyjatkiem arkuszy spisu z natury,
kwitariuszy przychodowych pobieranych przez Poborcow w Referacie Egzekucji
Administracyjnej).

. Uzytkownik drukéw przekazuje wykorzystane bloczki kwitariuszy
przychodowych pracownikowi komorki zajmujgcej sie ewidencjq drukow,
ktéremu powierzono obowigzki w tym zakresie w zakresie czynnosci, w celu ich

rozliczenia.

§9
KONTROLA GOSPODARKI DRUKAMI

. Inwentaryzacja drukéw odbywa sie wedtug zasad opisanych w Instrukcji
inwentaryzacyjnej.

. Ze wzgledu na bezpieczenstwo gospodarki drukami, skarbnik lub osoba/y przez
niego wyznaczona/e moze przeprowadzac okresowe kontrole stanu faktycznego
drukéw ze stanem ewidencyjnym.

. Na dzien kontroli lub inwentaryzacji wyprowadzony stan drukéw w ksiedze
ewidencyjnej winien by¢ podkreslony czerwonym kolorem i opatrzony podpisem

osoby kontrolujacej lub przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

§ 10
PRZECHOWYWANIE DRUKOW

. Druki, okragta piecze¢ stuzaca do cechowania, ksiegi ewidencyjne oraz
pozostate dokumenty dotyczace gospodarki drukami sa przechowywane
w szafach zamykanych na klucz, w pomieszczeniach Urzedu Miasta Plocka,
zamykanych w czasie gdy nie przebywa w nich zZaden pracownik oraz
odpowiednio zabezpieczonych przed dostepem o0sob trzecich.

. Wykorzystane druki, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami przechowuje sie zgodnie z

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie



instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
. Anulowane druki, o ile sq broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne

druki nalezy przechowywac w przeznaczonym do tego segregatorze.

§ 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

. W przypadku zmiany osoby zajmujacej sie ewidencjgq drukow, druki, pieczec
stuzagca do cechowania drukéw, ksiegi drukdéw Scistego zarachowania oraz
pozostate dokumenty dotyczace gospodarki drukami podlegajq przekazaniu
protokétem zdawczo - odbiorczym.

. W przypadku zdarzen losowych, uniemozliwiajacych osobie zajmujacej sie
ewidencjg drukéw uczestniczenie w czynnosciach zdawczo - odbiorczych, strong
przekazujacq jest komisja w skiadzie co najmniej trzyosobowym, powotana
przez kierownika jednostki.

W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia;

2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa,
nalezy powiadomic Policje.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami.



Zatgcznik nr 1

do Instrukcji gospodarowania
drukami Scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Plocka

(wzér)
Protokot przyjecia drukéw Scistego zarachowania

Y 0Jo] 4= o r4e] 0} VAV Ae | | U PP
przy udziale:
1.Pani/na . - pracownik komodrki  merytorycznej

zgtaszajacej zapotrzebowanie na druki scistego zarachowania

2.Pani/na . - pracownik komorki merytorycznej
dokonujacej zakupu drukéw Scistego zarachowania

W dniu dOKONANO PrZYJECIA .ooveiiiei i e

OtrZYMaNYCh O .o e
nazwa podmiotu dostarczajacego druki

Po przeliczeniu drukow stwierdzono nastepujacy stan faktyczny:

przyjeto
...................................................................................................... drukow.

seria, numery, liczba

Ilo$¢ drukéw faktycznie otrzymanych jest/nie jest zgodna zgodnie ze stanem drukéw
wskazanych na zapotrzebowaniu............. /fakturze................... /
rachunku................. *

* niepotrzebne skresli¢, w przypadku niezgodnosci lub réznic trzeba wskazac iloSci w zapotrzebowaniu/fakturze/stan
faktyczny.

Podpisy o0s6b



Zatgcznik nr 2

do Instrukcji gospodarowania
drukami Scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Ptocka

(wzor)

(pieczec jednostki)
(nazwa druku Scistego zarachowania)

Ksiega drukdéw Scistego zarachowania

Lp.| Data Tresé Seria Ilos¢ Data i numer
(od kogo i numery hé hé dowodu wptaty
otrzymano lub drukow przychod rozchod stan lub
komu wydano) pokwitowanie
i data odbioru
Ksiega niniejsza zawiera ........... stron ponumerowanych

Gtéwny ksiegowy
Kierownik jednostki



Zatacznik nr 3

do Instrukcji gospodarowania
drukami Scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Ptocka
dotyczy WPK, WTG i WKS

(wzér)

Pltock, dnia ....ccvvvvviiiiiiiii e

Whniosek o wydanie drukow $cistego zarachowania

Prosze 0 Wydanie ........ SZE. i
(rodzaj druku)
Jednoczesnie oswiadczam, ze druki/bloczki drukOWw .......ccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieaens
(rodzaj, seria, numery, ilo$¢)
zostaty wykorzystane i przekazane do rozliczenia.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 4

do Instrukcji gospodarowania

drukami Scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Plocka
dotyczy WPK, WTG i WKS

(wzor)
Upowaznienie state/jednorazowe™ Nr .........
do pobierania/pobrania® drukéw scistego zarachowania
Upowazniam

.(imie, nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa komérki organizacyjnej)

do pobierania/pobrania” nastepujacych drukdéw $cistego zarachowania:

(nalezy podac okres na jaki upowaznienie zostaje wydane)

(podpis kierownika jednostki)

Plock, dnia ....coovvvviiiiiiiii e

* niepotrzebne skresli¢



Rejestr upowaznien

(wzor)

Zatacznik nr 5

do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Ptocka
dotyczy WPK, WTG i WKS

do pobierania/pobrania drukéw scistego zarachowania

Lp. Numer Data Okres Osoba Nazwa
upowaznieni | wystawienia  obowigzywania| upowazniona komorki
a organizacyjnej
osoby

upowaznionej




Zatacznik nr 6

do Instrukcji gospodarowania
drukami Scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Ptocka

Wydziat Nazwa druku
Wydziat Podatkow i
Ksiegowosci Kwitariusze przychodowe
Arkusze spisu z natury
Bilety oplaty targowe;j
Wydziat Transportu Zaswiadczenie na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego

Publicznego i Inzynierii
Ruchu Drogowego

Druki blankietéw zezwolen przejazd pojazdow nienormatywnych
kat. I,

kat. II-1V,

kat. V

Wydziat Ewidencji Spraw
Obywatelskich- Referat
Dziatalnosci Gospodarczej

Zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego

Wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przew. drog.

Licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w
zakresie przewozu os6b samochodem osobowym

Wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu 0sOb samochodem osobowym

Licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w
zakresie przewozu osob pojazdem samochodowym przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 0s6b
facznie z kierowcg

Wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu 0so6b pojazdem samochodowym
przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 1 nie wigcej
niz 9 oséb tacznie z kierowca

Licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w
zakresie przewozu 0sob taksowka

Wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu osob taksowka

Licencja na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy

Zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w
krajowym transporcie drogowym 0sob

Wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym osob

Zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw
0s0b w krajowym transporcie drogowym osob

Wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych
przewozoéw 0sob w krajowym transporcie drogowym oséb

Zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wilasne

Wypis z zaswiadczenia na przewozy drog. na potrzeby wlasne




Licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob

Wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
0sob

Licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy

Wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego

rzeczy
Wydzial ~ Techniczno -| Karty drogowe
Gospodarczy

Wydziat Ksztattowania| Karty drogowe

Srodowiska




