Zarzadzenie nr 487/2023
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 4 sierpnia 2023 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad post¢epowania z dokumentami publicznymi,
tablicami rejestracyjnymi i drukami $cislego zarachowania

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023r. poz. 40 z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 821/2022 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 14 grudnia 2022r. w sprawie
zasad postgpowania z dokumentami publicznymi, tablicami rejestracyjnymi i1 drukami
Scislego zarachowania zmienia si¢ zalacznik nr 2 Zasady postepowania z drukami $cistego
zarachowania do stosowania przez pracownikéw Wydzialu Finansowego, ktéry otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kalisza.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Spraw Obywatelskich,
Naczelnikowi Wydzialu Finansowego, Naczelnikowi Wydzialu Administracyjno —

Gospodarczego oraz Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.
§3
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/.0
Krystian Kinastowski



Zalacznik do zarzadzenia Nr 487/2023
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 4 sierpnia 2023 r.

Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 821/2022
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 14 grudnia 2023r.

Zasady postepowania z drukami Scistego zarachowania do stosowania przez

1.

3.

pracownikow Wydzialu Finansowego

Druki $cistego zarachowania sa to formularze, w zakresie ktorych obowigzuje

specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

Ewidencja 1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

Scistego zarachowania.

Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu

(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow Scistego

zarachowania prowadzi si¢ w specjalnej do tego celu zalozonej ,,Ksiedze drukéw

Scistego zarachowania”, ktéra znajduje si¢ w Referacie Rachunkowosci Dochodow

Wydziatu Finansowego. Ksigga drukow Scislego zarachowania oraz druki $cistego

zarachowania sg przechowywane w szafie pancernej Wydzialu Finansowego,

a wyznaczony pracownik jest odpowiedzialny za powierzone mu druki.

Ewidencja drukéw S$cistego zarachowania polega na :

1) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisaniu przychodu 1 rozchodu w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numerdw
nadanych przez drukarnig.

Wydzial Finansowy w celu realizacji natozonych zadan wykorzystuje nastgpujace

druki $cistego zarachowania :

1) kwitariusze przychodowe ( K-103, KP),

2) kwitariusze wydatkowe (KW),

3) bloczki optaty targowe;.
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4. Ksigga drukéw S$cistego zarachowania prowadzona przez Referat Rachunkowosci

Dochodow obejmuje ewidencje:

1) kwitariuszy przychodowych (K-103, KP), stuzacych do udokumentowania wptat
nalezno$ci przyjmowanych przez kasjerow oraz w ramach postgpowania
egzekucyjnego prowadzonego w terenie,

2) kwitariuszy wydatkowych (KW) stuzacych do rozchodu gotowki,

3) bloczkoéw optaty targowej, stuzacych do udokumentowania wptat z tytulu poboru

oplaty targowej pobieranej przez inkasentow.

W kwitariuszach przychodowych (K-103) i bloczkach optaty targowej przed wpisaniem
ich przychodu w ksiedze drukéw Scistego zarachowania, sprawdza si¢ liczbe 1 numeracje
blankietow przeznaczonych do sporzadzenia oryginalow 1 kopii pokwitowan oraz

kolejnos¢ odcinkéw wedtug numeracji.

Liczba blankietow zawartych w kwitariuszu przychodowym (K-103) powinna by¢
stwierdzona w kazdym kwitariuszu przez zamieszczenie na oktadce klauzuli: ,,Kwitariusz
ZAWICTA ..cccoveeenennn. blankietow pokwitowan seria ............... od Nr ..occovvveveeee, do

2

nr...........o..e. .

. Na oktadce kazdego kwitariusza przychodowego (K-103) po oznaczeniu go nazwa

jednostki, podpis sktada Skarbnik Miasta lub osoba upowazniona oraz Prezydent Miasta

lub osoba upowazniona.

Przed przydzieleniem kwitariusza przychodowego (K-103), kazdy oryginat pokwitowania

w tym kwitariuszu zaopatruje si¢ w odcisk pieczgci urzedowe;.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania wydaje
kwitariusze przychodowe do wystawiania pokwitowan wpflat kasjerom na wypadek awarii

systemu komputerowego.

Rozchdd kazdego kwitariusza przydzielonego do uzytku osobom uprawnionym, wpisuje
sic¢ w ksiedze drukow S$cistego zarachowania w osobnym wierszu, a jego odbior

potwierdza podpisem osoba otrzymujaca.

Zwrot kwitariuszy przychodowych dokonywany jest po calkowitym ich zuzyciu osobie
odpowiedzialnej za prowadzenie ksiggi drukoéw Scistego zarachowania. Na podstawie
informacji od osoby rozliczajacej optate targowa odnotowuje si¢ fakt rozliczenia

bloczkéw optaty targowej w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Zwrot kwitariuszy
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odnotowuje sie¢ w ksiedze drukéw Scistego zarachowania, co osoba zwracajgca potwierdza

podpisem we wlasciwej do tego rubryce wraz z podaniem daty zwrotu.

Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto
odczyta¢ 1 wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy o
rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok przekreslenia umiesci¢ swoj

podpis i date dokonania tej czynnosci.

Blednie wypetione druki $cistego zarachowania powinny by¢ anulowane przez wpisanie
adnotacji: ,,anulowano” wraz z datg i1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej
czynnos$ci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne

druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Po stwierdzeniu zagini¢cia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia, ktory stanowi podstawe do zapisu rozchodu w
ksiedze drukow Scistego zarachowania, ktory winien by¢ przechowywany przez
osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania oraz
powiadomi¢ przetozonego,

2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popetnienia

przestgpstwa, zawiadomic policje.

Protokot 1 zawiadomienie o zagini¢ciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawieraé

nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie bloczkéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukow tj. rodzaj drukow, ich numery, serie, symbole
oraz inne dane (cechy) dotyczace oznakowania tego rodzaju drukéw,

3) date zaginigcia (stwierdzenia niedoboru) drukow,

4) okolicznosci (szczegdtowo) zaginiecia drukow,

5) doktadne miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwa i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki,

7) nazwisko i imi¢ osoby, ktora sprawowala piecze nad tymi drukami.

16. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania osoba, na ktorej

stanie znajduja si¢ druki sporzadza na t¢ okolicznos$¢ protokot. W ww. protokole nalezy

wskaza¢ druki, ktore ulegly zniszczeniu podajac ich nazwe oraz ich numery, a takze podac
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przyczyng i okoliczno$ci zniszczenia. Protokot ten wymaga akceptacji Prezydenta Miasta,
a zniszczone druki dotgcza si¢ do protokotu. Dokumentacja przechowywana jest w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami S$cislego

zarachowania.

Na koniec kazdego roku ustala si¢ w ksiedze drukow ilos¢ pozostatych drukéw Scistego

zarachowania.

Wszystkie wykorzystane 1 zdane kwitariusze przechowuje si¢ w szafie pancernej
Wydzialu Finansowego, przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego
po roku, ktorego dowody ksiegowe dotycza, a po uptywie tego okresu sg przekazywane

do archiwum zaktadowego.

Prezydent Miasta Kalisza
/...

Krystian Kinastowski



