Zarzadzenie Nr 351/2015
Burmistrza Miasta Czelad z

z dnia 21 pa zdziernika 2015 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontr oli drukéw $cistego zarachowania w
Urzedzie Miasta Czelad 2

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym ( t. j. Dz. U. z 2015
r. poz. 1515 ), art. 53 ust.1, art. 68 ust.1 i art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( t.j Dz. U. z 2013r. poz. 885 z p6zn. zm.) oraz art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pézn. zm.) zarzadza sig, co
nastepuje:

zarzadzam co nast epuje:

81

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Urzedzie Miasta Czeladz — stanowigcg zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw, ktérych z tytutlu powierzonych im obowigzkéw, instrukcja
dotyczy, do zapoznania sie z instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej postanowien

§3
Traci moc Zarzagdzenia Nr 150/2006 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 30 sierpnia 2006 roku w
sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta
Czeladz

g4
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta

85

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik Nr 1
do Zarz adzenia Nr 351/2015
Burmistrza Miasta Czelad z
z dnia 21.10.2015 r.
w sprawie Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw $cistego zarachowania
w Urz edzie Miasta Czelad z

INSTRUKCJA
EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW SCIStEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE MIASTA CZELAD Z

§ 1

Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw Scistego zarachowania”. W ksiedze tej
rejestruje sie, pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych
formularzy kazdorazowo wyprowadza sie tez stan poszczeg6lnych drukéw scistego
zarachowania.

Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Miasta Czeladz do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

1) dowody ksiegowe ,kasa przyjmie” — KP

2) dowody ksiegowe ,kasa wyptaci” — KW

3) arkusze spisu z natury ( z nadanymi numerami ),
4) bloczki opfaty targowej

5) bloczki mandatéw karnych

6) licencje na wykonywanie transportu samochodowego takséwkg

W systemach informatycznych funkcjonujgcych w Urzedzie Miasta Czeladz:
- KASA ( system do ewidencji wptat i wyptat gotowkowych z kasy ) tworzone sg formularze
drukéw K-103, KP i KW ,

- GOSPODARKA MATERIALOWA ( system do ewidencji gospodarki magazynowej ) tworzy sie

formularze PZ- ,Przyjecie z zewnatrz” i MW — \Wydanie wewnatrz”,

W momencie wystawienia w/w dokumentéw system nadaje im kolejne numery i sg one

rejestrowane w ewidencji przez odpowiedni system informatyczny.

Druki dowodow kasowych KP i KW z nadanymi numerami ewidencyjnymi sg drukami $cistego

zarachowania, ktére mogag by¢ stosowane w przypadkach szczegdlnych, wystepujgcego braku



mozliwosci ewidencjonowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie Urzedu Miasta Czeladz

Zza pomocg systemu informatycznego (np w sytuacji dtugotrwalej awarii systemu informatycznego)

§2.

1. Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu drukami $cistego zarachowania stanowi podstawe
gospodarki tymi drukami.

2. Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu przez osobe odpowiedzialng za ewidencje i gospodarowanie drukami scistego
zarachowania drukéw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu.
Przyjecie drukéw scistego zarachowania polega na:
a) sprawdzeniu ze specyfikacjg (rachunkiem, fakturg) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numerow
b) nadaniu numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii i numeréw nadanych
przez drukarnie
2 ) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Naczelnika Wydzialu Finansowo —
Budzetowego.

§3.

Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym
przed dostepem o0séb trzecich, kradziezg lub zniszczeniem.

8§ 4.

1. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii
i numeréw, dokonuje sie w nizej podany sposob:
- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé zastrzezong do tego celu pieczatka o tresci: ,Druk
Scistego zarachowania”,
- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé kolejnym numerem ewidencyjnym ( w przypadku
druku KP ten sam numer nadaje sie trzem kolejnym egzemplarzom w bloczku, a dla druku
KW — dwdm kolejnym egzemplarzom),
2. W przypadku drukéw KP i KW, nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku odnotowac (dotyczy
to réwniez drukéw posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni):
— numer kolejny bloku,
- numer kart bloku od nr.............. donr.......... ,
- liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.
3. Poszczegodlne bloki dowodéw wptaty i wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie ich przyjecia
i zaewidencjonowania w ksiedze drukéw scistego zarachowania.
4. Poszczegolne karty blok6w nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w
celu zachowania ciggtosci numeréw w ciggu roku. Na okfadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.
5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki
zostaty wykorzystane.



6. Arkusze spisu z natury sa drukami Scistego zarachowania od momentu nadania im numeréw i
zaewidencjonowania w ksiedze drukéw scistego zarachowania.
7. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§5.

Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w odrebnych dla kazdego
rodzaju drukow ksiegach o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie ksiegi nalezy wpisa¢ ilos¢ stron, ktére zawiera ksiega. Ksiega ta powinna byc¢
przesznurowana oraz podpisana przez Burmistrza oraz Skarbnika lub osoby upowaznione.

§6.

1. Podstawe zapis6w w ksiedze drukow sScistego zarachowania stanowig:

— dla przychodu:

1) faktura zakupu drukow ( KW, KP, bloczki optaty targowej, licencje )

2) zamdéwienie na druki mandatow karnych

3) zapotrzebowanie na arkusze spisu z natury ztozone przez przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej,

— dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdéw,

Kopie faktur, i zaméwien bedacych podstawg do wprowadzenia drukéw do ewidencji przechowuje,
w wydzielonym zbiorze osoba odpowiedzialna za ewidencje drukéw scistego zarachowania.

2. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢é dokonywane czytelnie atramentem
lub dtugopisem a pomytki korygowane wedlug zasad korygowania btednych zapisow w
dokumentach finansowo — ksiegowych (zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytaé
i wpisa¢ prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki, umiescié¢
swoj podpis i date dokonania tej czynnosci)

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.

3. Wydanie drukéw scistego zarachowania nastepuje na podstawie pisemnego upowaznienia do ich
pobrania, podpisanego przez naczelnika wydziatu merytorycznego a w przypadku blokow optaty
targowej przez kierownika jednostki odpowiedzialnej za wybdr inkasenta tej optaty.

Arkusze spis6w z natury wydawane sg przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej okreslonemu
w zarzgdzeniu Burmistrza Miasta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta.
W2z6r upowaznienia do pobrania drukéw $cistego zarachowania stanowi Zalgcznik Nr 1do
niniejszej Instrukcji.

4, Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpic wylacznie na podstawie pisemnego
zapotrzebowania akceptowanego przez naczelnika wydziatu, w ktérym dane druki bedg uzywane

Zapotrzebowanie powinno zawierac:

— zadang liczbe drukoéw Scistego zarachowania

— imie i nazwisko pracownika upowaznionego do odbioru tych drukéw
— rozliczenie z poprzednio pobranych drukéw.



§7.

Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, kopie faktur stanowigcych podstawe przyjecia
na stan drukéw oraz wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami $cistego
zarachowania (zapotrzebowania, itp.) nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.

Btednie wypetnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewazniam” lub
.-anulowane” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane
druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé¢ w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§8.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania.
W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich
liczbe.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania podlegajg
przekazaniu facznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukéw
$cistego zarachowania musi by¢é zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§9.

W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie,

rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zagigtia drukowscistego zarachowania nalesporadzi¢ protokot zagingcia,

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawierac

nastepujgce dane:

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

— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub opracowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

— date zaginiecia drukéw,

— okolicznosci zaginiecia drukéw,

— miejsce zaginiecia drukéw,

- nazwe i dokladny adres jednostki ewidencjonujgcej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzic¢

protokdt, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



Zatgcznik

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
scistego zarachowania

Upowa znienie (state* / jednorazowe*) Nr .......
do pobrania drukéw scistego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu )

do pobierania* — pobrania* nastepujgcych drukéw scistego zarachowania

podpis kierownika jednostki

Lhiepotrzebne skresli¢



