ZARZADZENIE Nr 47/2023
BURMISTRZA MIASTA PIONKI
z dnia 25 kwietnia 2023 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania

w Urzedzie Miasta Pionki

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz.U.z 2023 r. poz. 40 z pdzn. zm. ) art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2022r. poz. 1634 z pdin. zm.) oraz
art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.

z 2023 poz. 120 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Pionki stanowigcq zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam skarbnikowi miasta.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 120/2016 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 20
pazdziernika 2016 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukdow
Scistego zarachowania w Urzedzie Miasta Pionki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w

Biuletynie Informacji Publicznej.

BURMISTRZ MIASTA

(-) Robert Kowalczyk




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 47/2023
Burmistrza Miasta Pionki

z dnia 25 kwietnia 2023 roku

instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania

w Urzedzie Miasta Pionki

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne
1. Gospodarka drukami Scistego zarachowania obejmuje: oznaczanie drukéw, ich ewidencje, kontrole stanu
i zabezpieczenie.
2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) drukach $cistego zarachowania — nalezy przez to rozumie¢ formularze powszechnego uzytku,
podlegajgce wzmozonej kontroli, w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiegac
ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania,
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Pionki,
3) ksiedze — nalezy przez to rozumie¢ ksiege drukéw Scistego zarachowania,
4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego za ewidencje drukow
Scistego zarachowania,
5) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Pionki,
6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Pionki.
3. Podstawowymi drukami Scistego zarachowania stosowanymi w Urzedzie sg w szczegolnosci:
- druki wiasne:
1) czeki gotdwkowe
2) wydruki komputerowe w systemie Xpertis — kasa przyjmie ,KP”, kasa wyda ,KW” i raport kasowy ,RK”
3) bilety optaty targowe;j,
4) arkusze spisu z natury, w chwili ich wydania przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.
5) dowody wywozowe ,WZ”,
6) kwit wywozowy
7) karty drogowe
8) okresowe karty pracy pojazdu
9) okresowe zbiorcza karta pracy sprzetu silnikowego o mocy do 5SKW
10) okresowa karta pracy sprzetu silnikowego o mocy powyzej 5SKW
- druki obce
1) weksle, gwarancje ubezpieczeniowe, bankowe, zabezpieczenia umoéw na dostawy roboét i ustug,
)

2) inne depozyty

4. Ewidencja wtasnych drukéw scistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i/lub numeréw nadanych przez
drukarnie,

3) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu tych drukéw w ksiedze drukéw $cistego

zarachowania.



5. Ewidencja obcych drukéw $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu druku niezwtocznie po jego otrzymaniu

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym wiasciwym dla rodzaju druku

3) biezacej kontroli polegajgcej na stwierdzeniu terminu obowigzywania druku, w przypadku wygasniecia
gwarancji lub, weksla w porozumieniu z komérka merytoryczng druk zostaje zwrécony zobowigzanemu
osobiscie lub za potwierdzeniem odbioru.

6. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika Wydziatu Rachunkowos$ci Budzetowe;.

7. Przyjecie odpowiedzialnosci za prowadzenie ewidencji drukow $Scistego zarachowania pracownik
potwierdza podpisaniem deklaracji o odpowiedzialno$ci wedtug wzoru stanowigcego zafgcznik nr1 do

niniejszej instrukcji.

Rozdziat ll. Ksiega drukéw s$cistego zarachowania

8. Kazdy rodzaj drukéw $cistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé oddzielne w specjalnie do tego
zatozonej ksiedze drukow Scistego zarachowania.

9. Ksiega powinna zawieraC zgodnie z zafgcznikiem Nr 2 co najmniej nastepujgce dane: liczbe poczgtkowa,
date dokonania wpisu, numer i rodzaj dokumentu na podstawie ktérego przyjeto druki, dane dotyczace
osoby, ktérej wydano druki, ilos¢ przyjetych lub wydanych drukéw z okresleniem ich numeréw, stan drukow,
pokwitowanie odbioru.

10. Ksiega powinna by¢ przesznurowana, opieczetowana, jej karty ponumerowane, a na ostatniej stronie
winna by¢ zamieszczona data i klauzula nastepujgcej tresci: ,ksiega zawiera ........ (stownie:......... ) stron
kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i ostemplowanych ”.

11. Klauzula, o ktérej mowa w ust. 9, powinna zostaé podpisana przez Skarbnika Miasta.

12. Podstawe zapisow w ksiedze stanowia:

1) dla przychodu — kopia faktury dostawcy lub KP, ewentualnie dowdd lub protokdt przyjecia,

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukoéw, pokwitowania nalezy dokonac
czytelnie imieniem i nazwiskiem.

13. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dtugopisem.

14. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie btednych zapiséw.

15. Btedny zapis nalezy przekresli¢, tak aby mozna go byto odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidtowy.

16. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

Rozdziat lll. Ewidencja, oznaczanie, wydawanie oraz rozliczanie drukéw scistego zarachowania

17. Zamowien drukow scistego zarachowania dokonuje Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich na
pisemny wniosek kierownika Wydziatu Rachunkowosci Budzetowej

18. Wraz z zakupionymi drukami $cistego zarachowania pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich powinien przekaza¢ pracownikowi potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dowodu,
o ktorym mowa w ust. 12 pkt 1.

19. Pracownik w momencie przyjmowania i wydawania drukoéw Scistego zarachowania powinien dokonac
sprawdzenia ich ilosci.

20. W przypadku drukéw zbroszurowanych (j. w blokach) pracownik winien na oktadce kazdego bloku

oznaczyc:



1) kolejny numer bloku,

2) numery kart w bloku (od nr....... donr....... )s

3) zamiesci¢ swoj podpis.

21. W przypadku dowodow zastepczych KP (kasa przyjmie) i KW (kasa wyptaci) oraz arkuszy spisu
z natury pracownik przed ich wydaniem do uzytkowania winien:

1) opatrzy¢ pieczatkg jednostki kazdy egzemplarz druku (bloku),

2) oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym kazdy egzemplarz druku (bloku),

3) wpisa¢ oznaczone druki - po stronie przychodéw - do ksiegi. Wpisu nalezy dokonywaé dla kazdego
druku (bloku) oddzielnie. W przypadku arkuszy spisu z natury dopuszcza sie wpisanie do ksiegi catej
kolejno ponumerowanej partii drukéw z podaniem ilosci drukéw pojedynczych i okresleniem ich numeréow
od numeru pierwszego do ostatniego.

22. W przypadku dowodow KP (kasa przyjmie) i KW (kasa wyptaci) oraz RK (raport kasowy) ewidencja
prowadzona jest w systemie komputerowym Xpertis — modut ,Kasa”

23. Niedopuszczalne jest uzytkowanie drukow scistego zarachowania nie ujetych w ksiedze oraz nie
posiadajgcych oznaczen.

24, Druki Scistego zarachowania wydaje sie:

1) bloki optaty targowej — inkasentom, w iloci okreslonej w zapotrzebowaniu,

2) arkusze spisu z natury — przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej w ilosci przez niego wskazanej,

3
4

5) karty drogowe — upowaznionym pracownikom Urzedu Miasta

)
) dowody wywozowe WZ i kwity wywozowe upowaznionemu merytorycznie pracownikowi Urzedu,

) czeki gotowkowe — upowaznionemu pracownikowi Wydziatu Rachunkowosci Budzetowej,

)

6) okresowe karty pracy pojazdu i okresowe karty pracy sprzetu silnikowego — upowaznionemu
pracownikowi Urzedu Miasta

25. Wykaz os6b upowaznionych do odbioru drukéw, o ktdérych mowa w ust. 2 , winien sporzadzi¢ Skarbnik
Gminy i przekaza¢ odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji drukdow Scistego zarachowania. Wzoér
wykazu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

26. Pobieranie kolejnych drukéw lub bloczkoéw drukow scistego zarachowania, z wytgczeniem arkuszy spisu
z natury i blokéw optaty targowej, moze nastgpi¢ wytacznie po zdaniu wykorzystanych blokéw.

27. Wydanie drukéw Scistego zarachowania uprawnionym pracownikom moze nastgpi¢ na podstawie
zapotrzebowania, ktore powinno okresla¢é zgdang liczbe drukéw Scistego zarachowania i zawierac
rozliczenie z poprzednio pobranych drukéw. Wzor zapotrzebowania stanowi zafgcznik nr 4 do niniejszej
instrukcji. Zapotrzebowanie, o ktérym mowa wyzej, przechowuje wraz z ksiegami pracownik odpowiedzialny
za prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

28. Rozliczenia pobranych drukéw, o ktérych mowa w ust. 24 pkt 4 wydanych kasjerom, dokonuje
pracownik wyznaczony przez skarbnika.

29. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewazniam” wraz z datg
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, jezeli sg broszurowane, nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczce.

30. Na koniec roku obrotowego ksiegi drukéw Scistego zarachowania zamyka sie poprzez podkreslenie
ostatniego zapisu kolorem czerwonym wraz z datg dokonania zamknigcia i podpisem kasjera, ktory jest

jednoznaczny ze stwierdzeniem stanu faktycznego drukéw.



Rozdziatl IV. Postanowienia konncowe

31. Druki $cistego zarachowania oraz ksiegi drukéw $Scistego zarachowania nalezy przechowywacé w
miejscu zabezpieczonym przed kradziezg i zniszczeniem.

32. W przypadku powziecia informacji o zaginieciu (zagubieniu, kradziezy) drukow scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie)
zaginionych drukéw.

33. W przypadku powziecia informacji o zamknieciu rachunku bankowego, dla ktérego prowadzona byta
ewidencja czekéw gotéwkowych, nalezy zlikwidowa¢ zdezaktualizowane czeki z jednoczesnym zapisem
w ksiedze drukéw Scistego zarachowania o powodzie zamkniecia ewidenciji.

34. Zdezaktualizowane, wadliwe, uniewaznione, anulowane druki Scistego zarachowania podlegajg
okresowej likwidacji przez komisje likwidacyjng.

35. Komisje, o ktérej mowa w ust. 32 wyznacza zarzgdzeniem burmistrz na wniosek skarbnika lub osoby
zastepujgcej.

36. Z likwidacji drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

37. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania, podlegajg one
przekazaniu tgcznie z ksiegami drukow Scistego zarachowania. Przekazanie (przyjecie) drukéw sScistego
zarachowania odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego stanowigcego zatgcznik nr 6 do
niniejszej instrukcji.

38. Kontrole ewidencji i stanu drukéw Scistego zarachowania wykonuje skarbnik.

39. Druki Scistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji w drodze spisu z natury na ostatni dzieh roku
kalendarzowego wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

40. Druki Scistego zarachowania, ksiegi drukow sScistego zarachowania, protokoty oraz wszelkg
dokumentacje, dotyczagcg gospodarki drukami Scistego zarachowania, nalezy przechowywac przez okres 5

lat.

BURMISTRZ MIASTA

(-) Robert Kowalczyk




Zalacznik nr 1 do Instrukcji w
sprawie zasad gospodarki
drukami $cistego zarachowania

OSWIADCZENIE O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA GOSPODARKE DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Ja nizej podpisanaly/
Zatrudnionaly/ W WYAZIAIE...........ooiuiiiiii ittt et et e e reeanreenere e
NA STANOWISKU ... ..t ettt e e e e e et bttt e e e e e e e b eb e et ee e e s e sbbeeeeeeeeeaanbbbeeeeaeesaannes
1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ za gospodarke drukami Scistego zarachowania, ktére
zostang mi powierzone z zachowaniem wiasciwego trybu.
2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, wynikajg dla mnie
nastepujgce konsekwencje:
a) obowigzek rozliczenia sig z powierzonych drukéw na kazde zasadne zgdanie zaktadu pracy,
b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukoéw, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie zasadami.
3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen odnosnie warunkéw pracy, w ktérych mam wykonywac prace
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke ww. drukami oraz zobowigzuje sie do
niezwtocznego powiadomienia zaktadu pracy o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy,

ktére ewentualnie mogg zaistnie¢ w przysziosci.

PionkKi, dni@ ....cooeeeeiiee e e

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji w
sprawie zasad gospodarki
drukami $cistego zarachowania

Nazwa drukuU........coveiiiiiiii e e Cena jednostkowa ..........cccovviiiiniiiininns
. Data Adnotacje dotyczace
Liczba . 3
i numer zwrotu drukéw
s dowodu
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji w
sprawie zasad gospodarki
drukami $cistego zarachowania

Wykaz os6b upowaznionych do odbioru drukéw scistego zarachowania

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Rodzaj druku Potwierdzenie

© ® N o g A w0 D

-—
e

Pionki, dnia ...............

(podpis skarbnika)



Zatacznik nr 4 do Instrukcji w
sprawie zasad gospodarki
drukami Scistego zarachowania

Zapotrzebowanie na druki scistego zarachowania

(rodzaj druku)
Zamawiam druki $cistego zarachowania ...............coooooiiiiiiii i wilosSci ..o,
(rodzaj druku)
(stownie: ..o ) sztuk/i*.

(uwaga: w przypadku drukow opfaty targowej nalezy podac ilo$¢ sztuk blokéw podziale na nominaty)

(podpis osoby zamawiajgcej druki)

Informacja dotyczaca rozliczenia drukéw scistego zarachowania*

(rodzaj druku)

1. Nazwisko i imie osoby sprawdzajacej prawidtowo$¢ rozliczenia drukéw $cistego zarachowania
2. Druki zostaty rozliczone w sposéb :

¢ prawidtowy - poprzez dokonanie odpowiednich wpfat na rachunek lub do kasy Urzedu

Miasta w Pionkach **)

e nieprawidtowy, a nieprawidtowosci polegajg na : **)

(podpis osoby sprawdzajacej rozliczenie drukéw)

* dotyczy rozliczenia kwitariuszy przychodowych pobranych przez inkasentéw oraz blokéw optaty targowej
** podkresli¢ wlasciwe



Zalacznik nr 5 do Instrukcji w
sprawie zasad gospodarki
drukami $cistego zarachowania

Protokét z likwidacji drukéw scistego zarachowania

przeprowadzonej w dniu ................... 20.....r.0d godz. ......cccceevrrirenns dogodz. .......ccccc....

przez zespot w sktadzie:

(imig i nazwisko) (wydziat) (stanowisko)
Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
ZaraChowania P. ......eeeevveeiniiiiiiee e
W toku likwidacji zniszczono nastepujgce druki:
Lp. Nazwa druku Seria i nr llo$¢ Powdd likwidacji
Uwagi:

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania)

podpisy 0s6b uczestniczacych w likwidacji drukéw)

*podkresli¢ wiasciwe



Zalacznik nr 6 do Instrukcji w
sprawie zasad gospodarki
drukami $cistego zarachowania

Protokét zdawczo-odbiorczy ewidencji drukéow scistego zarachowania
spisany w dniu ................... 20..... 1.

O Lo ] oF= I o] =Y (& VAU | - o= A PER
(imig i nazwisko)

2. 0S0Da OADIEIaJACA: .. .eiiiiiis et e
(imie i nazwisko)

Niniejszym protokotem przekazaniu-przyjeciu podlegajg druki $cistego zarachowania:
e Czeki gotowkowe
e Dbloki optaty targowej *),
e arkusze spisu z natury *),
e dowody wywozowe ,\WZ" *),
o  kwity wywozowe®),
e delegacje stuzbowe™),
e karty drogowe *),
e okresowe karty pracy pojazdu*),
e okresowe zbiorcza karta pracy sprzetu silnikowego o mocy powyzej 5SKW*),
e okresowa karta pracy sprzetu silnikowego *),
o weksle, gwarancje ubezpieczeniowe, bankowe, zabezpieczenia umoéw na dostawy robot i ustug*).

Stan rzeczywisty nie wydanych drukéw Scistego zarachowania podlegajgcych przekazaniu / przejeciu:
(uwaga: w przypadku drukow opfaty targowej nalezy podac ilos¢ sztuk blokéw podziale na nominaty)

Stan ewidencyjny nie wydanych drukéw sScistego zarachowania podlegajgcych przekazaniu /przejeciu:
(uwaga: w przypadku drukéw optaty targowej nalezy podac ilo$¢ sztuk blokéw podziale na nominaty)

(podpis odbierajgcego)

*podkreslic wiasciwe



