ZARZADZENIE NR D.0210.13.2024
Dyrektora Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego w Jastrzebiu-Zdroju

z dnia 27 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Instrukcji gospodarowania drukami Scistego zarachowania
w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, t.j. z
pozin. zm.)

zarzadzam:

81
Wprowadzam do stosowania Instrukcje gospodarowania drukami Scistego zarachowania w Jastrzebskim

Zaktadem Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju, zwang dalej ,Instrukcja”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego w Jastrzebiu-Zdroju witasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych do zapoznania sie z Instrukcjg oraz
przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 1 pazdziernika 2024 r.

DYREKTOR

/-/ Marek Krakowski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr D.0210.13.2024
Dyrektora Jastrzebskiego Zaktadu
Komunalnego w Jastrzebiu-Zdroju z dnia
27 wrzesnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania Instrukcji
gospodarowania drukami Scistego
zarachowania w Jastrzebskim Zaktadzie
Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju.

INSTRUKCJA

gospodarowania drukami scistego zarachowania
w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju

81
Podstawy prawne

Podstawe prawng unormowan ujetych w niniejszej Instrukcji gospodarowania drukami scistego zarachowania

w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju, zwanej dalej , Instrukcja” stanowia:

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 z pdzn. zm.).

2. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z pdin. zm.).

3. Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. nr 15, poz. 84).

4. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz

planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. nr 208 poz.

1375 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 2383 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2023 r. poz. 70 t.j.).

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r o podatku od towaroéw i ustug (Dz.U. z 2024 r., poz. 361 t.j.).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 2488 z pdzn. zm.).
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Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 z pézn. zm.).
10.Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 t.j.).

§2
Pojecie i rodzaje drukéw scistego zarachowania

1. Druki Scistego zarachowania, zwane dalej zamiennie takze ,drukami”, to formularze, ktére umozliwiaja
bezposredni dostep do sktadnikow majgtkowych Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego w Jastrzebiu-Zdroju,
zwanym dalej zamiennie ,,JZK” lub ,Jednostk3”, badz stuzg do ujmowania i rozliczania takich sktadnikéw.
2. Druki Scistego zarachowania podlegajg ponumerowaniu, szczegdlnym zasadom ewidencji, $cistej kontroli
obrotu i zuzycia oraz zabezpieczeniu majgcym zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym zich
stosowania.
3. Rodzaje drukéw stosowanych przez Jednostke:
a) druki znormalizowane, niewypetnione (tzw. druki akcydensowe o ustalonych wzorach, oznaczanych
symbolami, nabywane w drukarniach lub sklepach z materiatami biurowymi), w tym:
- pokwitowania wptaty i wyptaty gotéwki z kasy (KP, KW),
- arkusze spisu z natury,
- karty drogowe,
- raporty dzienne pracy sprzetu,
b) druki opracowane na potrzeby jednostki, generowane po wypetnieniu automatycznie



z oprogramowania stuzgcego do prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym: przychodowe i rozchodowe
dokumenty magazynowe - PZ, PW, WZ, RW,
c) wydruki (paragony) z kasy niesfiskalizowanej stosowane przez sprzedawcow biletéw (inkasentow)
opfaty targowej,
d) drukowane i dostarczane przez bank blankiety czekowe (czeki gotowkowe).
4. Druki $cistego zarachowania wykorzystuja:
a) Dziat Finansowy — kasa gtdwna przy ul. Dworcowej 17D w Jastrzebiu-Zdroju,
b)  Sekcja Cmentarzy - kasa w Domu Przedpogrzebowym przy ul. Okrzei w Jastrzebiu-Zdroju,
c) Dziat Techniczny — do rozliczenia paliwa oraz czasu pracy sprzetu,
d) Sekcja Gospodarcza — magazyn przy ul. Dworcowej 17D w Jastrzebiu-Zdroju, kasa na parkingu przy ul.
Podhalanskiej w Jastrzebiu-Zdroju,
e) Sekcja Targowisk — sprzedawcy biletéw (inkasenci),
f)  komisje inwentaryzacyjne dokonujgce spisu z natury.

§3
Osoby odpowiedzialne za gospodarke drukami scistego zarachowania

1. Prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania i ich ewidencji powinno by¢ powierzone
pracownikom, ktdrzy nie sg odpowiedzialni za bezposrednie ich wykorzystywanie.

2. Dyrektor Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego w Jastrzebiu-Zdroju, zwany dalej , Dyrektorem” wyznacza
osobe odpowiedzialng za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukdéw Scistego zarachowania,
zwang dalej ,,0sobg odpowiedzialng za gospodarke drukami”. Osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami
podpisuje oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego zarachowania, ktérego
wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

3. Jednostka zapewnia osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami nalezyte przechowywanie tych drukéw
w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

4. Czynnosci zwigzane z gospodarowaniem drukami S$cistego zarachowania winny by¢ przydzielane
pracownikom w takim zakresie, aby zabezpieczyé Jednostke przed tatwym dostepem do drukdéw przez osoby,
ktore mogtyby probowacé wykorzystac je do naduzy¢ (np. realizujgc czeki, dokonujgc bezpodstawnych wyptat z
kasy) lub ich ukrycia (np. przez fatszowanie arkuszy spisu z natury).

5. Czynnosci wykonywane w ramach gospodarowania drukami scistego zarachowania przez zobowigzanych do
tego pracownikéw:

a) osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami:

- przyjmowanie na stan drukéw poprzez ich ocechowanie, jesli nie maja nadanych oznaczen,

- przechowywanie drukow czystych i kontrolnych kopii drukéw zuzytych oraz  anulowanych,

- wydawanie drukéw osobom upowaznionym do ich wykorzystania oraz przyjmowanie drukéw
zwracanych,

- ewidencjonowanie przychoddéw, rozchoddw i stanu drukdw,

b) osoby bezposrednio wykorzystujgce druki oraz pobierajgce druki (kasjerzy, inkasenci, pracownik Dziatu
Technicznego JZK zobowigzany do rozliczania pracy kierowcow oraz operatorow maszyn i urzadzen
spalinowych:

- sktadanie zapotrzebowania na druki osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami,

- wykorzystywanie drukow,

- przekazywanie kopii wykorzystanych, anulowanych oraz niewykorzystanych drukéw osobie
odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami,

c¢) komisje powotywane przez Dyrektora na wniosek osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami, badz
Gtéwnego Ksiegowego:

- inwentaryzowanie drukow,
- likwidacja drukéw zbednych,
- kontrola i zatwierdzanie dokumentacji potwierdzajgcej kluczowe operacje.



Pracownicy wykorzystujgcy druki otrzymujg upowaznienia do ich pobrania, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 2
do Instrukcji.

5. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki Scistego zarachowania podlegajg przekazaniu
tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi
by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§4

Przechowywanie drukéw Scistego zarachowania

1. Druki Scistego zarachowania przechowuje osoba odpowiedzialna za gospodarowanie drukami.

2. Druki nabywane sg w takiej liczbie, aby zabezpieczy¢ biezgce potrzeby Jednostki. Nie nalezy tworzy¢ duzych
zapasOw tych drukéw, poniewaz w czasie przechowywania w jednostce sg one narazone na zagarniecie
i nieuprawnione uzycie w celu defraudaciji.

3.Po nabyciu druki s3 przechowywane przez osobe odpowiedzialng za gospodarowanie drukami,
w pomieszczeniu zamknietym, w metalowej szafie w celu zabezpieczenia przed kradziezg lub zniszczeniem.

4. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami
Scistego zarachowania (protokoty, rozliczenia itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.

§5
Zasady obrotu drukami scistego zarachowania

1. Zapotrzebowanie na zakup drukéw Scistego zarachowania nabywanych od zewnetrznych dostawcéw sktada
osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami pracownikowi Sekcji Gospodarczej zajmujacej sie zamawianiem
artykutéw biurowych dla JZK, na podstawie zapotrzebowania zgtaszanego ustnie przez bezposrednich
uzytkownikéw drukow.
2. Na podstawie zgtaszanego zapotrzebowania osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami Sscistego
zarachowania ustala, czy ma ich wystarczajacg liczbe, czy tez musi je naby¢, ewentualnie uzupetnic staty zapas.
3. Pracownik Sekcji Gospodarczej zamawiajacy druki u dostawcow odpowiada za sprawdzenie, czy rodzaj i
liczba drukéw (bloczkéw) faktycznie dostarczonych do jednostki zgadza sie z rodzajem i liczbg drukéw
wymienionych w dowodzie zakupu (rachunku, fakturze).
4. Osoba odpowiedzialna za gospodarowanie drukami winna kazdorazowo przeliczy¢ na sztuki zaréwno druki
dostarczane jako pojedyncze formularze, jak i druki zbroszurowane (w blokach, ksigzeczkach). W przypadku
drukéw zbroszurowanych musi sie zgadzac liczba pokwitowann w kazdej ksigzeczce (bloku) z ich liczbg
nominalng (wskazang na oktadce bloku, broszury).
5. Pobranie drukéw od osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami powinno by¢ pokwitowane
czytelnym podpisem osoby pobierajgcej w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.
6. Celem zapewnienia statej dostepnosci do wykorzystywanych drukéw przyjmuje sie zasade, iz jednorazowo
wyda¢ mozna maksymalnie dwa bloki drukéw. Kazdy kolejny blok w trakcie trwania roku wydawany jest
zgodnie z zasadg okreslong w §12 ust. 7 Instrukcji.
7. Druki Scistego zarachowania nalezy zwrdci¢ osobie odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami w
przypadkach, gdy:

a) nie zostaty wykorzystane w celu, w jakim zostaty pobrane,

b) zostaty anulowane z powodu btednego wypetnienia,

c) wyszly z uzycia.

d) zawsze na koniec roku, jednak nie pdzniej niz pierwszego dnia roboczego roku nastepnego.
8. Zwrotowi podlegajg takze kopie kontrolne drukdéw wykorzystanych,
9. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie, wpisanie adnotacji ,,anulowano”,
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci. Anulowane druki, jesli sg broszurowe,
pozostawia sie w bloku, a luzne druki przechowuje sie w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.



§6
Cechowanie drukéw

1. Cechowanie drukéw polega na oznaczeniu ich niepowtarzalnym symbolem sktadajacym sie z cyfr lub liter
i cyfr w zaleznosci od druku. Oznakowania te mozna nanosi¢ przy uzyciu pieczeci. Pieczecie powinna
przechowywac¢ osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami pod Scistg kontrolg. Nie mozna ich udostepniac
osobom nieupowaznionym.
2. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i numerdw,
dokonuje sie tak, aby kazdy egzemplarz oznaczono kolejnym numerem ewidencyjnym w sposob ciaggty
w okresie roku kalendarzowego.
3. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo, na oktadce kazdego bloku odnotowad
(dotyczy réwniez drukéw posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny pozycji w ksiedze drukéw Scistego zarachowania,

b) numer kart bloku: od nr ......... donr........ ,

c) podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami oraz podpis Gtéwnego Ksiegowego JZK.
4. Poszczegdlne bloki dowoddw wptaty i wyptaty numeruje sie w momencie ich otrzymania od pracownika
Sekcji Gospodarczej nabywajgcego druki i przychoduje w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.
5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastepnego, na okfadce wpisuje sie okres, w ktérym druki zostaty
wykorzystane.
6. Kwitariusze przychodowe, ktére posiadajg numery nadane przez drukarnie, przychoduje sie w momencie ich
zakupu. Przed wydaniem muszg by¢ poswiadczone podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami.

§7

Ewidencja drukow Scistego zarachowania

1. Ewidencje drukéw scistego zarachowania wymienionych w § 2 pkt 3 lit. a i d prowadzi sie w specjalnie do
tego celu zatozonych ksiegach drukdw Scistego zarachowania.
2. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie odrebnie dla kazdego rodzaju drukéw w ksiedze
o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ,Ksiega zawiera .. stron kolejno
ponumerowanych”, opatrzy¢ pieczecia zaktadu oraz pieczecig i podpisem Gtéwnego Ksiegowego JZK oraz
Dyrektora w celu potwierdzenia otwarcia ksiegi.
3. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednia datg, liczbe i numery przyjetych, wydanych oraz zwréconych
formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw scistego zarachowania.
4. Druki ewidencjonuje sie jako bloki lub pojedyncze formularze. Zalezy to od rodzaju druku.
5. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu, za wyjatkiem arkuszy spisu z

natury, ktérych cechowanie nastepuje przed inwentaryzacjga,
b) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu oraz zapiséw drukéw w ksiedze $cistego zarachowania,
c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajgcych serii inumeréw nadanych przez
drukarnie oraz umieszczenie pieczatki zaktadu.

6. Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:

a) dla przychodu — kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.
7. Zapisu w ksiedze drukdéw S$cistego zarachowania dokonuje sie czytelnym podpisem. Niedopuszczalne jest
jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby
mozna go byto odczytac i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej
poprawki umiesci¢ swéj podpis i date dokonania tej czynnosci.
8. Na ostatni dzien roku kalendarzowego zapisy w ksiegach nalezy podkreslic i podsumowac (ogétem
przychody, ogétem rozchody i stan) ich catoroczne stany oraz wpisa¢ date dokonania tej operacji.



§8
Kontrola

1. Kontrola gospodarki drukami scistego zarachowania obejmuje czynnosci majace na celu sprawdzenie, czy
gospodarka jest prowadzona zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej Instrukcji, a w szczegdlnosci:

a) ustalenie, czy operacje pieniezne, magazynowe, rozliczanie materiatéw pednych oraz inwentaryzacja
metodg spisu z natury sg dokumentowane wytgcznie drukami o numerach i symbolach ujetych w ksiedze
drukow Scistego zarachowania,

b) stwierdzeniu zgodnosci drukdw bedacych na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym w ewidencji
drukow,

c) sprawdzenie czy druki oraz ksiega drukow sg nalezycie przechowywane, tj. w sposdb zabezpieczajgcy
przed zniszczeniem, zgubieniem i dostepem os6b nieupowaznionych,

d) ewidencja drukdéw jest prowadzona na biezgco, w ksiedze drukow Scistego zarachowania, przez osobe
ktorej je powierzono,

e) zachowane s3 zasady przyjmowania i rozchodu drukéw.

2. Druki $cistego zarachowania podlegajg kontroli nie rzadziej niz raz w roku.

3. Kierownikow komaérek organizacyjnych JZK wymienionych w § 2 ust. 4 Instrukcji zobowigzuje sie do kontroli
nad witasciwg ewidencja i rozliczaniem drukdw $cistego zarachowania w podlegtych im jednostkach.

4. Na dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencjg, osoba dokonujgca kontroli zamieszcza klauzule
o nastepujacej tresci: ,Stwierdza sie zgodnos$é¢ stanu drukoéw scistego zarachowania wedtug stanu na
dzien ............ " oraz zamieszcza swoj czytelny podpis i date. Klauzule umieszcza sie na ostatnich stronach ksiegi
drukéw Scistego zarachowania. Na dzien kontroli wyprowadzony stan drukéw w ksiedze ewidencyjnej powinien
by¢ podkreslony czerwonym kolorem.

§9

Postepowanie w razie stwierdzenia zaginiecia lub zniszczenia drukow $cistego zarachowania

1. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania, Dyrektor powotuje komisje
(w sktadzie nie moze by¢ osoba odpowiedzialna za gospodarowanie drukami), ktéra niezwtocznie przeprowadza
inwentaryzacje drukdéw i ustala liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukdéw.
2. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukdw $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokét zaginiecia,
b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomic niezwtocznie bank, ktéry czeki wydat,
c) wuzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié Dyrektora, a w
przypadkach uzasadnionych takze uprawnione organy zewnetrzne.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierac nastepujace dane:
a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,
b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub numery drukéw
nadanych we wtasnym zakresie,
c) date zaginiecia drukow,
d) okolicznosci zaginiecia drukéw,
e) miejsce zaginiecia drukow,
f)nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, numer domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét, ktory
przechowuje sie w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami.



§10
Likwidacja zbednych drukow

1. Likwidacji podlegaja druki zbedne, tzn. takie, ktére na skutek réznych okolicznosci nie sg ani nie moga byé w
przysztosci wykorzystywane przez Jednostke.
2. Likwidacja drukéw Scistego zarachowania nastepuje komisyjnie na wniosek osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami. Komisje kwalifikujgcg druki scistego zarachowania do likwidacji, powotuje Dyrektor.
W sktad komisji wchodzg 2 osoby, w tym obligatoryjnie pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum
JZK.
3. Fizycznej likwidacji drukéw scistego zarachowania dokonuje sie przez pociecie w niszczarce i przekazanie do
utylizacji.
4. Wyzej wymieniona komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokét likwidacji, ktéry przechowuje osoba
odpowiedzialna za gospodarke drukami. Nalezy w nim wskaza¢ co najmnie;j:

a) nazwe drukéw iich liczbe,

b) przyczyne likwidacji,

c) date likwidacji,

d) sposdb likwidacji.
5. Wz6r protokotu z likwidacji zbednych drukéw scistego zarachowania stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji.
6. Likwidacja drukow Scistego zarachowania powinna odbywac sie po uptywie wymaganego terminu ich
przechowywania..

§11
Inwentaryzacja drukow Scistego zarachowania

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. W arkuszach spisu
z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukdéw oraz wymienic ich liczbe. Wzér protokotu z inwentaryzacji
drukow Scistego zarachowania stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji.
2. Roczng inwentaryzacje drukéw Scistego zarachowania przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, ktéra jest
zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukdw i poréwnac ze stanem w ksiedze drukow $cistego zarachowania.
3. Dorazng inwentaryzacje drukdéw Scistego zarachowania przeprowadza sie:

a) przy kazdej zmianie na stanowisku pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami,

b) przy przekazywaniu drukdéw miedzy osobami odpowiedzialnymi, na podstawie protokotu zdawczo-

odbiorczego,

c) przy stwierdzeniu powaznych nieprawidtowosci w prowadzeniu ewidencji drukdw,

d) na zalecenie organéw kontroli i Scigania,

e) wrazie podejrzenia kradziezy drukéw, wprowadzania do obrotu fatszywych drukdéw, defraudacji srodkéw,

f) przy podejrzeniu nieuprawnionego dostepu do drukow,

g) po nagtych i nieprzewidzianych zdarzeniach (np. po powodzi czy zalaniu pomieszczen, w ktérych sg

przechowywane druki),

h) na polecenie Dyrektora.
4. Dorazne inwentaryzacje drukéw przeprowadza co najmniej dwuosobowa komisja inwentaryzacyjna, metodg
spisu z natury, na podstawie zarzadzenia Dyrektora, za wyjgtkiem przypadku, o ktérym mowa wyzej w ust. 3
lit. b).
5. Rozliczenie inwentaryzacji doraznej polega na poréwnaniu rodzajow i liczby drukéw spisanych z zapisami
ksiegi. Wyniki inwentaryzacji dokumentuje sie w protokole spisu i rozliczenia jego wynikéw. Trzeba w nim
wyjasni¢ przyczyny powstania wszystkich stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek, w tym ustali¢, czy Jednostka
nie poniosta szkéd w sktadnikach mienia.



§12
Kasowe dokumenty przychodowo-rozchodowe

1. Druki KP —,, Kasa przyjmie” i KW — ,Kasa wyptaci” dajg bezposredni dostep do srodkéw pienieznych Jednostki,
stuzg do dokumentowania wptat gotdwkowych przyjmowanych do kasy (druk KP) oraz wyptat gotéwkowych z
kasy (druk KW).

2. Druki KP i KW Jednostka stosuje w sytuacjach, gdy wptata gotowki do kasy bgdz wyptata gotowki z kasy nie
moze by¢ udokumentowana dowodem zrédtowym, tj.:

a) wptyw gotéwki podjetej czekiem z rachunkéw bankowych Jednostki na pokrycie wydatkow lub dokonanie
zwrotéw nadptat,

b) wptyw gotéwki z tytutu dochoddéw pobieranych przez Jednostke od oséb w przypadku ktérych nie ma
obowigzku rejestracji transakcji na kasie rejestrujacej i wystawiania paragondéw fiskalnych (tj. osob
prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarczg),

3. Druki KP stosuje sie w kasach ulokowanych:

a) przy ul. Dworcowej 17D (kasa gtéwna) w Jastrzebiu-Zdroju — oznaczenie literowe drukéw: ,AD”,

b) w Domu Przedpogrzebowym przy ul. Okrzei 5 w Jastrzebiu-Zdroju - oznaczenie literowe drukéw: ,CM”,

C) na parkingu strzezonym przy ul. Podhalanskiej w Jastrzebiu-Zdroju — oznaczenie literowe drukéw: ,,PAR”.
4. Druki KW stosuje sie tylko w kasie gtdwnej ulokowanej przy u. Dworcowej 17D w Jastrzebiu-Zdroju w
przypadkach zwrotow nadptat z tytutu naleznosci wobec pracownikéw JZK oraz nadptat wobec kontrahentow
JZK z tytutu dochoddéw budzetowych.

5. Jednostka stosuje druki akcydensowe, zwykle w postaci zbroszurowanych bloczkéw bez nadanych oznaczen,
ktore numeruje sie w chwili ich przyjecia na stan, nawet gdy jednostka kupuje wiecej niz jeden blok na raz.

6. Numery poszczegélnym dowodom KP i KW w danym bloku nadaje sie z chwilg przyjecia ich na stan. Trzeba
przy tym zachowac ciggto$¢ numeracji w ciggu roku. Na oktadce nalezy wtedy wpisa¢ numery dowodéw KP (od

7. Kolejny blok mozna wyda¢ tylko pod warunkiem petnego zuzycia poprzedniego bloku. Po wyczerpaniu bloku,
przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisac¢ okres, w jakim druki zostaty wykorzystane. Ponumerowane
pokwitowania, ktére zostang niezuzyte w danym bloku do konca roku, sg anulowane.

8. Pokwitowania KP i KW wystawia sie w co najmniej w 3 egzemplarzach (oryginat dla wptacajgcego, pierwsza
kopia - dla wystawcy, druga kopia dla celéw kontrolnych powinna pozostaé w bloku).

9. Druki anulowane réwniez pozostawia sie w bloku. Nalezy je przekresli¢ (oryginat i wszystkie kopie). Oprocz
tego trzeba zamiesci¢ date anulowania i podpis osoby, ktéra anulowata pokwitowanie.

10. Blok z zapasowymi kopiami i pokwitowaniami anulowanymi zwraca sie osobie odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania, ktéra przechowuje go dla celéw kontrolnych.

11. Bloki przechowuje sie przez taki okres, w jakim zgodnie z odpowiednimi przepisami mozna dochodzié
odpowiedzialnosci materialnej kasjera za powierzone mu s$rodki pieniezne. Po tym czasie bloki mozna
zlikwidowac na takich samych zasadach jak zbedne druki scistego zarachowania.

§13
Arkusze spisu z natury

1. Arkusze spisu z natury stuzg do ujmowania w nich wynikéw spisu z natury rzeczowych aktywéw trwatych i
obrotowych w postaci materialnej, przechowywanych w Jednostce.

2. Jednostka stosuje druki akcydensowe zbroszurowane (bloki) i nieponumerowane.

3. Jednostka nie ma obowigzku przyjmowania tych drukéw na stan i ich numerowania od razu po ich odebraniu
przez jednostke od dostawcy. Cechowanie tych drukéw nastepuje dopiero przed inwentaryzacjg. Wtedy trzeba
je ponumerowac i ujgé ich przychéd w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

4. Czynnosci tej dokonuje pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami i ich ewidencje, ktéry nie moze
by¢ zaangazowany przy danej inwentaryzacji jako cztonek komisji inwentaryzacyjne;j.

5. Druki mozna wydawac tylko przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej lub jego zastepcy.



6. Arkusze spisu z natury wypetnia sie w 2 egzemplarzach - oryginat dla Dziatu Finansowego JZK, kopia dla osoby
materialnie odpowiedzialnej. Mozna tez sporzadza¢ drugg kopie, ktéra pozostaje w bloku arkuszy do celéw
kontrolnych.

7. Anulowane arkusze spisu z natury (z powodu btednego wypetnienia) po zakonczeniu spisu zdaje sie osobie
odpowiedzialnej za gospodarke drukami. Tam przechowuje sie je dla celéw kontrolnych (prawidtowosci i
rzetelnosci spisu) przez okres wymagany dla przechowywania dokumentacji ksiegowe;j.

8. Czyste arkusze spisowe (ponumerowane i wydane do spisu, ale niezuzyte) nalezy po zakonczeniu spisu zdac
osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami, ktéra przyjmuje je na stan. Przyjete na stan druki mozna
wydac na potrzeby kolejnego spisu z natury.

§14
Karta drogowa

1. Druk karty drogowej stuzy do rozliczania kosztéw zwigzanych z uzywaniem pojazdéw stuzbowych jednostki,
tj. materiatow pednych.
2. Jednostka stosuje druki akcydensowe. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami przekazuje za
potwierdzeniem w ksiedze drukéw scistego zarachowania ocechowane druki pracownikowi Dziatu
Technicznego JZK zobowigzanego do rozliczania pracy kierowcow.
3. Karty drogowe wystawia sie w jednym egzemplarzu dla danego pojazdu, na jeden dzien pracy lub dtuzsze
okresy (np. kilka dni, tydzien, miesigc).
4. Karte wystawia pracownik Dziatu Technicznego JZK odpowiedzialny za rozliczenie wyjazdéw stuzbowych
pracownikéw (kierowcdéw) jednostki. Nastepnie wydaje jg kierowcy pojazdu, ktéremu przetozony zlecit wyjazd.
Zaden z tych pracownikéw nie moze mie¢ przypisanych obowigzkéw w zakresie gospodarki kartami drogowymi
jako drukami $cistego zarachowania i ich ewidencji.
5. Okresowa karte drogowg nalezy prowadzi¢ w sposéb umozliwiajgcy jednoznaczne ustalenie:

a) trasyi celu wykorzystania pojazdu,

b) czasu i miejsca postoju,

c) czasu pracy na postoju i czasu pracy urzadzen napedzanych silnikiem gtéwnym pojazdu lub zasilanych

ze zbiornika paliwa pojazdu,
d) przebieg oraz ilo$¢ zuzytego paliwa (wartos¢ szacowana na podstawie danych z instrukcji pojazdu badz
oszacowania po zatankowaniu petnego zbiornika).

6. Karty drogowe numeruje sie w roku tak jak dowody kasowe KP i KW. Nadaje sie kolejny numer w sposob
ciggty w danym roku obrotowym. Z tego wzgledu przy przyjmowaniu na stan kart drogowych zbroszurowanych
(w blokach) postepuje sie z nimi tak, jak z dowodami KP i KW.

§15
Raport dzienny pracy sprzetu

1. Druk przeznaczony do ewidencjonowania pracy sprzetu mechanicznego w ciggu jednego dnia ma
zastosowanie w przypadku pracy maszyn budowlanych takich jak np. koparki, mini tadowarka, zamiatarki oraz
innych urzadzen mechanicznych jak np. kosiarki samojezdne, agregaty pradotwoércze itp.

2. Jednostka stosuje druki akcydensowe. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami przekazuje za
potwierdzeniem w ksiedze drukéw s$cistego zarachowania ocechowane druki pracownikowi Dziatu
Technicznego JZK zobowigzanego do rozliczania pracy operatoréw maszyn i urzgdzen spalinowych.

3. Raporty dzienne pracy sprzetu wystawia sie w jednym egzemplarzu dla danego urzadzenia na jeden dzien
pracy. Raport wystawia pracownik Dziatu Technicznego JZK odpowiedzialny za rozliczanie prac z
wykorzystaniem maszyn i urzadzen mechanicznych. Nastepnie wydaje go pracownikowi obstugujgcemu
urzadzenie w pracy. Zaden z tych pracownikéw nie moze mie¢ przypisanych obowigzkdw w zakresie gospodarki
raportami jako drukami $cistego zarachowania i ich ewidencji.



4. Raport dzienny pracy sprzetu nalezy prowadzi¢ w sposdb umozliwiajgcy jednoznaczne ustalenie:

a) miejscaicelu pracy urzadzenia,

b) ilosci zuzytych motogodzin podczas pracy,

c) ilos¢ zuzytego paliwa przez urzadzenie (wartos¢ szacowana na podstawie danych z instrukcji pojazdu

badz oszacowania po tankowaniu petnego zbiornika).

5. Raporty dzienne pracy sprzetu numeruje sie w roku tak jak dowody kasowe KP i KW. Nadaje sie kolejny
numer w sposéb ciggly w danym roku obrotowym. Z tego wzgledu przy przyjmowaniu na stan raportow
dziennych pracy sprzetu zbroszurowanych (w blokach) postepuje sie z nimi tak jak z dowodami KP i KW.

8§16
Magazynowe dokumenty przychodowo-rozchodowe

1. Magazynowe dokumenty przychodowo-rozchodowe stanowig dowody dajace bezposredni dostep do
rzeczowego majatku obrotowego Jednostki (zapaséw magazynowych materiatéw). S3 to:

a) PZ-,Przyjecie zewnetrzne”,

b) PW - ,Przyjecie wewnetrzne”,

c) ZW - ,Zwrot wewnetrzny”,

d) MM - ,Przesuniecie miedzymagazynowe”,

e) WZ- ,Wydanie na zewnatrz”,

f) RW - ,Rozchdd wewnetrzny”.

drukowane od razu jako dowody wypetnione z oprogramowania FK , WizjaNet” modut ,,Magazyn” stuzgcego do
prowadzenia gospodarki magazynowej Jednostki.

2. Poszczegdlne formularze generuje sie pojedynczo od razu w wersji wypetnionej - dla potwierdzenia
wykonania okre$lonej operacji. W tym przypadku oprogramowanie powinno mie¢ odpowiednie systemowe
rozwigzania.

3. W celu wyeliminowania ryzyka defraudacji dowoddw oprogramowanie zapewnia:

a) brak mozliwosci wydrukowania czystych (niewypetnionych) formularzy,

b) automatyczne nadawanie drukom niepowtarzalnych oznaczenn (symboli, numeréw w ciggu roku),
stuzacych do ich identyfikacji, tj. w zaleznosci od rodzajéw drukéw wymienionych w pkt 1, rodzajow
materiatéw Jednostka stosuje réwniez oznaczenia literowe identyfikujgce magazynowany materiat, np.:
PZ/...../JZK/MAT/ROK (materiaty biezace), PZ/..../JZK/INW/ROK (materiaty inwestycyjne),

c) zachowanie tresci dowoddw anulowanych, brak mozliwosci ponownego wykorzystania ich numerdw,

d) blokady uniemozliwiajgce usuwanie z systemu lub ukrywanie wystawionych dowoddéw, a takze
modyfikacje ich tresci nawet jedli zostaty anulowane,

e) automatyczny zapis w systemie identyfikujgcy osobe, ktdra generowata dowody.

§17
Wydruki z urzadzenia rejestrujacego (niesfiskalizowana kasa rejestrujaca), tzw. ,,paragony niefiskalne”

1. Paragony niefiskalne to druki wystawiane automatycznie przez kasy rejestrujgce przed ich fiskalizacja, czyli
przestawieniem pamieci kasy na trwaty i nieodwracalny zapis wszystkich transakcji sprzedazy objetymi
przepisami ustawy VAT,

2. Jednostka stosuje paragony niefiskalne do dokumentowania poboru opfaty targowej w drodze inkasa za
pomocya kasy fiskalnej, ktora ma mozliwos¢ rejestracji zdarzen bedacych czynnosciami dla ktérych mozna
wydrukowa¢ dokument ,niefiskalny”,

3. Osobami upowaznionymi do czynnosci poboru optaty targowej i dysponowania zaprogramowanymi do tego
celu kasami sg sprzedawcy biletow (inkasenci).

4. Kazdy z inkasentdw posiada wtasne urzadzenie drukujgce odpowiednio oznaczone.



5. Wypetnione dokumenty w postaci paragonu drukujg sie automatycznie w jednym egzemplarzu jako
pokwitowanie dla wptacajgcego. Codziennie nalezy wykona¢ raport dobowy z wystawionych paragondéw dla
celéw kontrolnych oraz rozliczenia sie z dokonanych transakcji poboru optaty targowej.

6. Poza paragonami bedacymi pokwitowaniem pobranej optaty targowej, urzagdzenie drukuje réwniez paragony
bedace potwierdzeniem operacji pomocniczych i kontrolnych, tj. wydrukéw okresowych raportow z
dokonanych transakcji, anulowania transakcji, podgladu biezgcego stanu pobranej gotéowki, itp.

7. Kazda operacja jest automatycznie numerowana w sposdb ciggty, oznaczona dodatkowo literg ,W”.

8. Wydruki paragonéw bedace pokwitowaniem dokonanej optaty targowej maja wtasng numeracje ciagta
oznaczong dodatkowo literg ,F”.

9. Obowigzkiem inkasenta jest wykonywanie na biezgco wydrukdw z operacji pomocniczych i kontrolnych i ich
przekazywanie wraz z miesiecznym rozliczeniem z wptat osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

10. Osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami dokonuje kontroli wszystkich wydrukéw, sprawdza ciggtosc
numeracji wydrukow i sporzadza zestawienie wptat do Wydziatu Podatkéw i Optat Urzedu Miasta w Jastrzebiu-
Zdroju.

11. W przypadku wystgpienia luk w numeracji inkasent optaty targowej zatgcza pisemne wyjasnienie wskazujgc
wyczerpujgco przyczyne zaistniatej sytuacji.

12. Osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami sporzadza miesieczne zestawienie wydrukéw zawierajgce
oznaczenie miesigca i roku wykonanych wydrukéw, od nr ........ do nr........ i zatgcza wydruki do zestawienia.

13. Wydruki i miesieczne zestawienia nalezy przechowywa¢ zgodnie z zasadami przechowywania drukéw
wypetnianych recznie.

§18
Czek gotowkowy

1. Czeki gotowkowe stuzg do pobierania gotéwki z rachunkédw bankowych jednostki w celu zasilenia kasy
Jednostki.

2. Blankiety czekowe sg drukowane i dostarczane przez bank sprawujacy obstuge bankowg jednostki. Mogg by¢
zbroszurowane w postaci ksigzeczki czekowej badz w formie pojedynczych blankietow. Blankiety czekowe
moga wystepowac tylko w jednym egzemplarzu.

3. Kazdy blankiet czekowy winien by¢ oznaczony nazwg banku oraz niepowtarzalnym numerem czeku. Numer
rachunku bankowego, z ktérego sg pobierane srodki na jego pokrycie, moze byé nadrukowany przez bank, badz
wpisany recznie przez pracownika JZK upowaznionego do wypetnienia czekéw.

4. Ewidencje czekdw prowadzi sie w szczegdtowosci do pojedynczego blankietu (nawet jesli s zbroszurowane).
5. Btednie wypetniony czek nalezy anulowac przez przekreslenie, wpisanie adnotacji ,anulowano” wraz z datg
i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci. Anulowany egzemplarz trzeba pozostawi¢ dla celéw
kontrolnych w dokumentacji jednostki (w przypadku czekow zbroszurowanych - w ksigzeczce czekowej).

6. Nie wydaje sie pracownikom upowaznionym do wypetnienia czekdw catej ksigzeczki czekowej ani czystych
blankietow zapasowych (np. na wypadek popetnienia btedu przy wypetnianiu, czy na wszelki wypadek).

7. Nie wykorzystane w roku obrotowym blankiety czekdw przechodza do wykorzystania w roku nastepnym.



Zatacznik nr 1

do Instrukcji gospodarowania drukami
Scistego zarachowania w Jastrzebskim
Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-
Zdroju.

OSWIADCZENIE
o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami Scistego zarachowania

w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju

J@, NIZEJ POUPISANA ettt st ss e as s b et 5811 ek 48 s et s R ettt
ZQJMOWANE STANOWISKO PIACY: ..coeeiereveeeeeeesssreee e sessesssss s esssssss s 588581110454 58RR84S 0 0 R
NAZWA KOMOIKI OFBANIZACYJNE]: ...oooreeeeeee et ees e s s s oo s s e s ses s s
oswiadczam, ze:

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ za gospodarke drukami Scistego zarachowania, ktére zostang mi
powierzone z zachowaniem wtasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z przyjetej odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt 1, wynikajg dla mnie
nastepujgce konsekwencje:

1) mam obowigzek rozliczenia sie z powierzonych drukéw Scistego zarachowania na kazde zadanie
przetozonych,

2) mam obowigzek prowadzenia ewidencji i przechowywania powierzonych mi drukéw Scistego
zarachowania zgodnie z przyjetymi w tym zakresie zasadami.

3. Zapoznatam sie z Instrukcjg gospodarowania drukami $cistego zarachowania w Jastrzebskim Zakfadzie
Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen odnos$nie warunkéw, w ktérych mam
Swiadczy¢ prace osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego zarachowania oraz zobowigzuje sie
do niezwtocznego powiadomienia Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego
w Jastrzebiu-Zdroju o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, réwniez tych, ktére ewentualnie

mogtyby zaistnie¢ w przysztosci.

(data, podpis i pieczatka pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnosci:

(data, podpis i pieczatka Gtdwnego Ksiegowego)



Zatacznik nr 2

do Instrukcji gospodarowania drukami
Scistego zarachowania w Jastrzebskim
Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-
Zdroju.

UPOWAZNIENIE Nr ...
do pobierania drukéw scistego zarachowania

w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju

Niniejszym upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

do pobierania nastepujgcych drukéw Scistego zarachowania (wymieni¢ rodzaj drukéw):

Upowaznienie wydaje sie na czas nieoznaczony / na okres™ ..........eervccersie.

(data, podpis Dyrektora)

*) Niepotrzebne skresli¢.



Zatacznik nr 3

do Instrukcji gospodarowania drukami
Scistego zarachowania w Jastrzebskim
Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-
Zdroju.

Protokot Nr ...

z likwidacji drukow scistego zarachowania

przeprowadzonej w dniu . 1.0d gOdz. e, do godz. .o

przez Zesp6t Likwidacyjny w sktadzie:

(imie i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego zarachowania:

(imie i nazwisko)

W toku likwidacji spisano nastepujgce druki Scistego zarachowania:

Lp. Nazwa druku Seriainr Liczba Powad likwidacji druku




Na tym protokét zakornczono.
Protokét sporzagdzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.

(podpis i pieczqtka osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami Scistego zarachowania)

Podpisy cztonkéw Zespotu Likwidacyjnego:




Zatacznik nr 4

do Instrukcji gospodarowania drukami
Scistego zarachowania w Jastrzebskim
Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-
Zdroju.

Protokot Nr ...

z inwentaryzacji drukdéw scistego zarachowania

przeprowadzonej W dniu ....cccnnnnsenenceeeeesssnsnsssssnecenss Fo 00 8OUZ. wovivi do godz. ..o

przez zespot inwentaryzacyjny w skfadzie:

(imie i nazwisko) (stanowisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego

b= = oL 10 1.7 2= 4 L= OO
(imie i nazwisko)

Zespot inwentaryzacyjny spisat nastepujgce druki scistego zarachowania:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Liczba Uwagi

W toku przeprowadzonych czynnosci inwentaryzacyjnych: *)
e nie stwierdzono rdéznic pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym drukéw Scistego

zarachowania

e stwierdzono rdznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do nizej

wymienionych drukow $cistego zarachowania




Na tym protokét zakonczono.
Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpis i pieczqtka osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami Scistego zarachowania)

Podpisy cztonkéw zespotu inwentaryzacyjnego:

*) Niepotrzebne skreslic.



