Zatqcznik Nr 4

do zarzqdzenia Nr 1158/2007
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 29 maja 2007 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania w Urzedzie Miasta
Krakowa w Wydziale Organizacji i Nadzoru

Czes¢ I - Ogolna
§1

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie, ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) i od tego momentu
podlegaja Scistej ewidencji, zabezpieczeniu i kontroli.

3. Ewidencj¢ drukéw S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonych ksiggach, w ktorych rejestruje si¢ pod data - liczbg i numery przyjgtych,
wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegblnych drukoéw Scistego zarachowania.

§2
1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku, do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola.

2.W Wydziale Organizacji i Nadzoru do drukow $cislego zarachowania zalicza sig:
a/ legitymacje ubezpieczeniowe dla pracownikow,
b/ legitymacje ubezpieczeniowe dla cztonka rodziny pracownika.

3. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ w pomieszczeniach i szafach
odpowiednio zabezpieczonych.

§3

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania.
2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
a) komisyjnym przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wypisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksigdze drukow
$cistego zarachowania,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii 1 numerdéw
nadanych przez drukarnig.



§4

Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarkg, ewidencje i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania sa osoby do tego upowaznione.

1.

Czes¢ 11 Szcezegolowa

§5
Ewidencje wszystkich drukéw S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w formie zgodnej z wymogami ZUS na formularzu ZUS E-25 o
ponumerowanych stronach. Formularz ZUS E-25 stanowi zalacznik do niniejszej
Instrukeji.

. Zapisy na formularzach ZUS E-25 powinny by¢ dokonywane czytelnie.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow.
Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé zapis
prawidlowy.

Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis
i datg dokonania tej czynnosci.

3.Wydanie drukow S$cistego zarachowania dla pracownikow Urzedu Miasta Krakowa

4.

b)

c)
d)

nastgpuje na podstawie wniosku o wydanie legitymacji ubezpieczeniowej dla pracownika
lub cztonka rodziny.
Ewidencje¢ drukow Scistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

§6
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane wedlug stanu na ostatni
dzien roku kalendarzowego. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowiazana ustali¢ stan
faktyczny drukéw $cistego zarachowania w skladowaniu oraz 0os6b dokonujacych operacji
tymi drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbg.
Druki $cistego zarachowania musza by¢ rozliczone na koniec roku kalendarzowego
u osoby prowadzacej rozliczenie drukow $cistego zarachowania.

§7

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki §cistego zarachowania podlegaja
one przekazaniu. Okoliczno$¢ przekazania (przejgcia) drukéw Scistego zarachowania musi
by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow S$cistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbg i cechy
(numery, serie) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigceia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic
organy Policji.

Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow Scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:
liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,
doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
zaparafowanie drukoéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz ich
rodzaje
date zaginigcia drukow,
okoliczno$ci zaginigcia drukow,



Yoo

miejsce zaginigcia drukow,

nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy

sporzadzi¢ protokoél, ktory powinien by¢ przechowywany przez osobe odpowiedzialng za

gospodarke drukami $cistego zarachowania.



