Załącznik  

do Zarządzenia  Nr 498/2006 

Prezydenta Miasta Lublin 

z dnia 16 listopada 2006 roku

Instrukcja

dotycząca zasad prowadzenia gospodarki finansowymi drukami ścisłego zarachowania 

w Urzędzie Miasta Lublin


Druki ścisłego zarachowania stosuje się do udokumentowania określonego rodzaju operacji.     Za druki ścisłego zarachowania należy uważać formularze oznaczone numerami, nazwą jednostki, zaewidencjonowane w książce druków ścisłego zarachowania oraz podlegające specjalnej kontroli          i zabezpieczeniu.

Rozdział I. Rodzaje finansowych druków ścisłego zarachowania stosowanych w Urzędzie Miasta Lublin.

§1

W Urzędzie Miasta Lublin stosowane i ewidencjonowane są niżej wymienione rodzaje druków ścisłego zarachowania:

  1/ Kwitariusze przychodowe K-103

  2/ Dowody KW  - Kasa wypłaci

  3/ Czeki gotówkowo-rozrachunkowe

  4/ Zawiadomienia - wezwania

  5/ Dowody opłaty targowej

  6/ Arkusze spisów z natury 

§2

1. Drukom ścisłego zarachowania winny być nadane numery bezpośrednio w zakładzie drukarskim. Przy numerowaniu druków należy zachować ciągłość numeracji dla każdego rodzaju formularzy stosując podział numerów wg serii. 

2. Druki ścisłego zarachowania wypełnione w kilku egzemplarzach winny być oznaczone tym samym numerem na oryginale i na kopiach tego samego dowodu. 

3. Urządzenia przeznaczone do oznaczania druków ścisłego zarachowania - numeratory, pieczątki należy przechowywać pod zamknięciem. 

4. Druki ścisłego zarachowania należy przechowywać w pomieszczeniach zamkniętych, odpowiednio zabezpieczonych przed zniszczeniem, kradzieżą oraz dostępem osób do tego nieupoważnionych.

Rozdział II.   Zasady ewidencji druków ścisłego zarachowania.

§3

1. Wymienione w § 1 druki ewidencjonowane są w książkach druków ścisłego zarachowania przez wyznaczonych do tego pracowników. Wzór książki druków ścisłego zarachowania stanowi załącznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Ewidencja druków ścisłego zarachowania prowadzona jest w następujących jednostkach organizacyjnych Urzędu Miasta:

1/ Wydział Finansowy


a/ kwitariusze przychodowe K-103

  
b/ dowody KW  - kasa wypłaci

  
c/ czeki gotówkowo-rozrachunkowe


d/ dowody opłaty targowej


e/ arkusze spisów z natury

      2/ Wydział Oświaty i Wychowania


a/ czeki gotówkowo-rozrachunkowe


b/ kwitariusze przychodowe K-103

      3/  Wydział Gospodarki Komunalnej


a/ zawiadomienia - wezwania

      4/ Komisja Inwentaryzacyjna


a/ arkusze spisów z natury 

       5/ Wydział Organizacyjny


a/ arkusze spisów z natury 

3. Książka druków ścisłego zarachowania winna być zaopatrzona w pieczęć firmową, ponumerowana i przesznurowana, zakończona na ostatniej stronie, stwierdzeniem ilości stron, datą i podpisem Dyrektora Wydziału w którym prowadzona jest ewidencja druków lub jego zastępcy. 

4. Dla każdego rodzaju druków otwiera się w książce druków ścisłego zarachowania odrębną ewidencję.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do użytku druków ścisłego zarachowania nie ujętych w ewidencji oraz nie posiadających wymaganych oznaczeń.

§4

1. Wszystkie przychody druków winny być niezwłocznie zaewidencjonowane w książce druków ścisłego zarachowania z podaniem ilości, serii i nr tych druków.    

2. Wydawanie druków winno następować za pokwitowaniem. Każdy wydawany bloczek wpisywany jest w osobnym wierszu  z datą i potwierdzeniem odbioru.

3. Pracownik zwracający częściowo lub całkowicie wykorzystany bloczek stwierdza to swoim podpisem. Ilość nie wykorzystanych druków w bloczku uwidacznia się wpisując tę ilość ponownie na przychód. 

4. Powyższe zasady nie dotyczą  dowodów opłaty targowej, które są ewidencjonowane wg zasad opisanych w § 6 ust. 5.

§5

1. Książka druków ścisłego zarachowania winna być prowadzona na bieżąco z wyprowadzonym aktualnie stanem druków na każdy dzień. Zapisy w książce winny być dokonywane w sposób trwały.     

2. Pomyłkowy zapis należy poprawić przez skreślenie błędnego zapisu tak, aby można go było odczytać. Nad nim należy dokonać prawidłowego zapisu oraz podpisania się i wpisania daty dokonania tej czynności przez osobę dokonującą poprawki.

Rozdział III. Zasady wydawania, rozliczania i kontroli druków ścisłego zarachowania.

§6

1. Kwitariusze przychodowe K-103 

1) Kwitariusze przychodowe, po dokonaniu zakupu ewidencjonowane są w zbiorczej książce druków ścisłego zarachowania.

2) Przychód kwitariuszy K-103 wpisywany jest do książki druków ścisłego zarachowania – ewidencji zbiorczej, w ten sposób, że wpisuje się datę przyjęcia, serię i numery przyjętych kwitariuszy, ilość przyjętych kwitariuszy oraz aktualny stan.

3) Rozchód kwitariuszy K-103 wpisywany jest do księgi druków ścisłego zarachowania – ewidencji zbiorczej, w ten sposób, że wpisuje się datę wydania, serię i numery wydanych kwitariuszy, ilość wydanych kwitariuszy oraz aktualny stan.

4) Kwitariusze K-103 wydawane są na podstawie zapotrzebowania pracownikom, którzy zgodnie z zakresem czynności zaopatrują oraz rozliczają z pobranych kwitariuszy kasjerów, poborców oraz inkasentów.

Kwitariusze wydawane są za pokwitowaniem złożonym na ww. zapotrzebowaniu, na którym pracownik wydający opisuje serię i numery oraz ilość wydanych kwitariuszy. Pracownik przyjmujący dokonuje zapisu po stronie przychodu w prowadzonej przez siebie książce druków ścisłego zarachowania.

5) Kwitariusze przychodowe K-103 wydawane są następnie przez pracowników za pokwitowaniem kasjerom, poborcom oraz inkasentom dokonującym, zgodnie z zawartą umową poboru podatków.

6) Każdy wydany kwitariusz wpisuje się w osobnym wierszu z podaniem daty odbioru. 

7) Osoba zwracająca zużyty kwitariusz, stwierdza to swoim podpisem wraz z podaniem daty zwrotu.

8) Wszystkie wykorzystane druki kwitariuszy przychodowych winny być również rozliczone odnośnie ilości zainkasowanej gotówki w następujący sposób:

a) inkasenci podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego rozliczani są ze zużytych kwitariuszy przychodowych po terminie płatności podatku w okresie do końca miesiąca,

b) inkasenci podatku od posiadania psów są rozliczani ze zużytych kwitariuszy przychodowych w terminie do 15 marca każdego roku, a w przypadku nowo zarejestrowanych psów w terminie 14 dni od dnia pobrania podatku,

c) poborcy rozliczani są ze zużytych kwitariuszy przychodowych w dniu rozliczania przydziału

     służby.

2. Dowody KW - kasa wypłaci.

1) Dowody KW wydawane są za pokwitowaniem na odpowiednie stanowiska pracy, które wykonują obsługę kasową. Czynność ta podlega ewidencji po stronie rozchodu w książce druków ścisłego zarachowania.

2) Po wykorzystaniu wydanych bloczków zwraca się ich kopie do wydającego, dokonując w książce druków ścisłego zarachowania wpisania daty zwrotu oraz podpisu osoby zdającej.

3. Czeki gotówkowo-rozrachunkowe

1) Na podstawie złożonego zapotrzebowania pobiera się czeki z banku.

2) Po otrzymaniu czeków kasjer dokonuje wpisu stanu czeków do książki druków ścisłego zarachowania, podając ilość czeków i ich numery.

3) Czek wystawia kasjer w jednym egzemplarzu a podpisują osoby upoważnione zgodnie z kartą wzorów podpisu złożoną w banku. 

4) Osoba otrzymująca czek do realizacji kwituje jego odbiór w książce druków ścisłego zarachowania.

4. Zawiadomienia - wezwania

1) Zawiadomienia – wezwania do uiszczenia opłaty dodatkowej za parkowanie pojazdu bez  wniesienia opłat, po wydrukowaniu ewidencjonowane są w książce druków ścisłego zarachowania w ten sposób, że wpisuje się datę przyjęcia, numery przyjętych zawiadomień-wezwań, ilość bloczków oraz stan aktualny.

2) Rozchód wpisywany jest do książki druków ścisłego zarachowania w ten sposób, że wpisuje się datę wydania, numery zawiadomień-wezwań, ilość bloczków oraz aktualny stan.

Osoba pobierająca druki stwierdza to swoim podpisem wraz z podaniem daty pobrania.

3) Osoba zwracająca zużyty bloczek zawiadomienia-wezwania stwierdza to  swoim podpisem wraz z podaniem daty zwrotu.

4) Kolejne wydanie może nastąpić po zwróceniu kopii wykorzystanych zawiadomień-wezwań .

5) W przypadku braku uiszczenia opłaty w terminie określonym w zawiadomieniu-wezwaniu,             po ustaleniu danych właściciela pojazdu oraz doręczeniu upomnienia właścicielowi pojazdu przez Wydział Gospodarki Komunalnej wezwania-zawiadomienia są przekazywane do Wydziału Finansowego celem zaewidencjonowania i windykacji.

5. Dowody opłaty targowej

1) Pobór opłaty targowej za handel odbywający się na targowiskach miasta Lublina powierzono inkasentom, z którymi zawarto stosowne umowy.

2)  W umowach szczegółowo określono zasady poboru opłaty targowej, jak również sposób rozliczania się z pobranej gotówki.

3) Do przyjmowania wpłat służą  dowody opłaty targowej, które odpłatnie wydaje inkasentom Wydział Finansowy Urzędu Miasta Lublin.

4)  Dowody opłaty targowej są drukami ścisłego zarachowania i podlegają szczegółowemu rozliczeniu ilościowemu i wartościowemu.

5)  Ewidencja pobranych przez inkasentów dowodów opłaty targowej prowadzona jest przez pracownika Wydziału Finansowego na indywidualnych kontach z podziałem na poszczególne nominały.

6) Obrót dowodami opłaty targowej odbywa się w następujący sposób:

a) wykonane w drukarni, na podstawie pisemnego zamówienia, bloczki opłaty targowej po ich dostarczeniu ewidencjonowane są po stronie przychodu w zbiorczej książce druków ścisłego zarachowania wg poszczególnych nominałów;

b) wydawanie bloczków inkasentom następuje po złożeniu przez nich pisemnego zapotrzebowania określającego ilość bloczków i nominały oraz wniesieniu opłaty      w wysokości rzeczywistego kosztu druku bloczków; wniesienie opłaty nie dotyczy inkasentów będących pracownikami Wydziału Spraw Administracyjnych;

c) wydanie bloczków opłaty targowej dokumentowane jest w dwojaki sposób:

· inkasenci, będący pracownikami Wydziału Spraw Administracyjnych pobierają bloczki bez składania zapotrzebowania; pracownik Wydziału Finansowego dokonuje zapisu po stronie rozchodu w zbiorczej książce druków ścisłego zarachowania   i po stronie przychodu w imiennej ewidencji prowadzonej dla inkasenta, w której inkasent kwituje pobranie własnoręcznym podpisem;

· pozostali inkasenci pobierają bloczki na podstawie złożonego zapotrzebowania, na podstawie którego pracownik Wydziału Finansowego sporządza pisemne zestawienie wydanych bloczków, określając ilość i nominały, i wydaje te bloczki za pokwitowaniem złożonym na wyżej wymienionym zestawieniu, inkasentowi lub osobie przez niego upoważnionej, dokonując równocześnie zapisu po stronie rozchodu w zbiorczej książce druków ścisłego zarachowania i po stronie przychodu w książce druków ścisłego zarachowania prowadzonej indywidualnie dla każdego inkasenta;

d) inkasenci prowadzący obsługę targowisk przedkładają Wydziałowi Finansowemu pisemne rozliczenia ilościowo-wartościowe sprzedanych dowodów opłaty targowej;

e) rozliczenie zużytych bloczków opłaty targowej dokonywane jest w indywidualnych książkach druków ścisłego zarachowania, przy czym rozliczenie to przebiega  w dwojaki sposób:

· inkasenci, będący pracownikami Wydziału Spraw Administracyjnych rozliczani są ze zużytych dowodów opłaty targowej codziennie, w oparciu o przedkładane pracownikowi prowadzącemu ewidencję druków ścisłego zarachowania grzbiety zużytych dowodów opłaty targowej. Grzbiety całkowicie zużytych bloczków przechowywane są w Wydziale Finansowym;

· pozostali inkasenci rozliczani są ze zużytych dowodów opłaty targowej w okresach miesięcznych w oparciu o składane przez nich pisemne rozliczenia o ilości sprzedanych w danym okresie dowodów opłaty targowej. Grzbiety zużytych bloczków opłaty targowej przechowywane są u inkasentów.

7) Rozliczenia inkasentów z ilości pobranych bloczków opłaty targowej i wartości zainkasowanej gotówki dokonuje się na bieżąco poprzez porównanie w przypadku inkasentów będących pracownikami Wydziału Spraw Administracyjnych kwot wynikających ze zużytych dowodów, a w przypadku pozostałych inkasentów kwot wynikających ze złożonych rozliczeń, z wielkością dokonanych wpłat.

8) Pracownicy Wydziału Spraw Administracyjnych przeprowadzający kontrole w zakresie prawidłowości poboru opłaty targowej dokonują również kontroli terminowości rozliczenia się z zainkasowanych kwot przez inkasentów nie będących pracownikami Wydziału Spraw Administracyjnych poprzez porównanie kwot wynikających z faktycznie sprzedanych w danym okresie biletów opłaty targowej z kwotami wpłaconymi na konto Urzędu Miasta.

6. Arkusze spisów z natury.

1) Arkusze spisów z natury podlegają odpowiedniemu oznaczeniu poprzez:

a) odciśnięcie pieczęci z nazwą właściwego wydziału prowadzącego ewidencję majątku

b) nadanie numerów arkuszom spisowym

c) opatrzenie pieczęcią i podpisem osoby prowadzącej ewidencję

2) Arkusze po oznaczeniu są wpisywane przez Wydział prowadzący ewidencję do książki druków ścisłego zarachowania i za pokwitowaniem wydawane komisji inwentaryzacyjnej. 

Komisja inwentaryzacyjna ewidencjonuje otrzymane arkusze spisowe w książce druków 

      ścisłego zarachowania.
3) W celu przeprowadzenia spisów z natury na określony dzień komisja inwentaryzacyjna wydaje za pokwitowaniem druki poszczególnym zespołom spisowym, dokonując jednocześnie odpowiednich zapisów w książce druków ścisłego zarachowania po stronie rozchodu.

4) Po zakończeniu inwentaryzacji, nie wykorzystane arkusze spisów z natury, zespoły spisowe zwracają do komisji inwentaryzacyjnej, która dokonuje zapisu po stronie przychodu w książce druków ścisłego zarachowania. Wypełnione arkusze spisu z natury zawierające stan faktyczny przekazywane są przez zespoły spisowe komisji inwentaryzacyjnej. Komisja inwentaryzacyjna po dokonaniu sprawdzenia arkuszy przekazuje je do Wydziału prowadzącego ewidencję majątku.

§7

1. Dystrybucję biletów parkingowych jednorazowych i abonamentów, zgodnie z zawartą umową, prowadzi Miejskie Przedsiębiorstwo Komunikacyjne LUBLIN sp. z o.o., tam też prowadzona jest ich ewidencja oraz inwentaryzacja.

2. Wydział Gospodarki Komunalnej dokonuje sprawdzenia prawidłowości rozliczenia ilościowo-wartościowego sprzedanych  biletów i abonamentów.

Rozdział IV. Kontrola i inwentaryzacja druków ścisłego zarachowania.

§8

1. Druki ścisłego zarachowania podlegają bieżącej kontroli przez osoby zajmujące się ewidencją, wydawaniem i rozliczaniem tych druków.

2. Druki ścisłego zarachowania winny być objęte inwentaryzacją na koniec roku obrotowego.

3. Inwentaryzację przeprowadza zespół spisowy powołany Zarządzeniem Prezydenta zgodnie z instrukcją stanowiącą załącznik do Zarządzenia Prezydenta Miasta Lublin w sprawie podstawowych zasad organizacji, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majątku w Urzędzie Miasta Lublin.

§9



W przypadku zmiany na stanowisku pracownika, w którego posiadaniu znajdują się niewykorzystane druki ścisłego zarachowania należy je przekazać protokolarnie innemu wyznaczonemu pracownikowi.

§10

1. W przypadku zaginięcia (zgubienia, kradzieży) druków ścisłego zarachowania należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację tych druków,  sporządzając odpowiedni protokół określający:

a) cechy zaginionych druków (nr, seria, symbol druku, rodzaj i nazwę pieczęci)

b) datę i miejsce zaginięcia druków

c) nazwę i adres jednostki ewidencjonującej druki

Protokół ten stanowi podstawę do zapisu rozchodu w książce druków ścisłego zarachowania.

Inwentaryzację przeprowadza zespół spisowy powołany Zarządzeniem Prezydenta.

2. W przypadku zaginięcia czeków należy powiadomić niezwłocznie bank, który czeki wydał.

3. W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa, należy zawiadomić organy powołane do ścigania przestępstw.

Załącznik Nr 1

Do Instrukcji dotyczącej zasad prowadzenia gospodarki finansowymi drukami ścisłego zarachowania w Urzędzie Miasta Lublin.

„wzór”

Książka druków ścisłego zarachowania

Nazwa druku .................................................................................  Cena jednostkowa ......................

Lp.
Data
Treść

(od kogo otrzymano

lub komu wydano)
Seria

i numery druków
I   l   o   ś   ć
Data

i numer dowodu wpłaty lub potwierdzenie i data odbioru
Adnotacje dotyczące zwrotu druków





przychód
rozchód
stan

Data

i podpis zwracającego
Ewent. ilość niezużytych druków
Nr kolejny przychodu, pod którym zapisano niezużyte druki

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
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