Prezydent Miasta LuinM

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 41/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 czerwca 2012 r.
w sprawie zasad prowadzenia gospodarki finansowymi drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta Lublin.

Instrukcja
dotyczaca zasad prowadzenia gospodarki finansowymi
drukami scistego zarachowania w Urzedzie Miasta Lublin

Rozdziat 1

Postanowienie ogéine

§ 1

1. Gospodarka drukami Scistego zarachowania obejmuje: oznaczenie drukow, ich
ewidencje, kontrole stanu i zabezpieczenie.

2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) drukach Sscistego zarachowania - nalezy przez to rozumie¢ formularze
powszechnego uzytku, podlegajgce wzmozonej kontroli, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin.

3. W Urzedzie stosowane i ewidencjonowane sg nizej wymienione rodzaje drukow
Scistego zarachowania:

1) kwitariusze przychodowe K-103;

2) dowody optaty targowej;

3) arkusze spiséw z natury.

4. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukoéw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii lub
numerow nadanych przez drukarnie,

3) biezgcym wpisaniu przychodu i rozchodu tych drukéw w ksigzce drukow
Scistego zarachowania.

5. Urzadzenia przeznaczone do oznaczania drukow Scistego zarachowania
- numeratory, pieczatki nalezy przechowywac pod zamknieciem.

6. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w pomieszczeniach zamknie-
tych. Druki winny by¢ odpowiednio zabezpieczone przed zniszczeniem, kradziezg
oraz dostepem oséb do tego nieupowaznionych.

7. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowg gospodarke, ewidencije i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania ponoszg pracownicy nastepujgcych komorek organizacyj-
nych:

1) Wydziatlu Podatkéw — za kwitariusze przychodowe K- 103 i dowody optaty
targowej,

2) Wydziatu Egzekucji — za kwitariusze przychodowe K- 103,

3) Komisja Inwentaryzacyjna — za arkusze spiséw z natury.

8. Powierzenie wykonywania zadania, o ktérym mowa w ust. 7, pkt 1 i 2, powinno wy-
nika¢ z zakresu czynnosci pracownika.
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Rozdziat 2

Ksiega drukéw scistego zarachowania

§ 2

. Kazdy rodzaj drukéw Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowac¢ oddzielnie

w specjalnie do tego zatozonej ksigzce drukow $Scistego zarachowania. Wzor
ksigzki drukow Scistego zarachowania stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

. Ksigzka drukéw Scistego zarachowania winna by¢ zaopatrzona w pieczec firmowa,

ponumerowana i przesznurowana, zakonczona na ostatniej stronie stwierdzeniem
ilosci stron, datg i podpisem dyrektora komorki organizacyjnej, o ktorej mowa
w § 1 ust. 7, pkt 1i 2 lub przewodniczacego komisji, o ktérej mowa § 1 ust. 7, pkt 3.

. W ksigzce drukow Scistego zarachowania powinny by¢ niezwiocznie

ewidencjonowane:

1) przychody i rozchody z podaniem ilosci, serii i numerow tych drukéw, numeru
kolejnego przychodu lub rozchodu oraz daty dokonania zapisu,

2) zwroty niezuzytych drukow z podaniem ilosci, numeru kolejnego przychodu,
pod ktorym zapisano niezuzyte druki oraz daty dokonania zapisu.

Zapisy w ksigzce winny by¢ dokonywane w sposob trwaty i czytelny.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie btednych zapiséw. Btedny zapis

nalezy przekresli¢, tak aby mozna go byto odczytaC i wpisa¢ zapis prawidtowy.

Pracownik dokonujgcy poprawki powinien obok umiesci¢ swoj czytelny podpis i date

dokonania tej czynnosci.

Rozdziat 3

Zasady wydawania, rozliczania i kontroli drukéw scistego zarachowania

§3

. Zaméwien drukow Scistego zarachowania dokonuje Wydziat Organizacji Urzedu na

pisemny wniosek komorki organizacyjnej, o ktérej mowa § 1 ust. 7.

. Pracownik prowadzacy ewidencje w momencie przyjmowania i wydawania drukéw

Scistego zarachowania powinien dokona¢ sprawdzenia ich ilosci.
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukdéw Scistego zarachowania nie
ujetych w ewidencji oraz nie posiadajgcych wymaganych oznaczen.

§4

Kwitariusze przychodowe K-103

. Kwitariusze przychodowe K-103 wydawane sg za pokwitowaniem poborcom

i inkasentom;
Kazdy wydany poborcy i inkasentowi kwitariusz przychodowy K-103 wpisywany jest
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w osobnym wierszu z podaniem daty odbioru;

Poborca i inkasent zwracajac zuzyty kwitariusz stwierdza to swoim podpisem
z podaniem daty zwrotu;

Niezuzyte kwitariusze przychodowe K-103 ewidencjonuje sie w ksigzce drukéw
Scistego zarachowania oznaczajgc po stronie przychoddéw serie i numery
zwracanych drukéw; poborca i inkasent zwracajgc niezuzyty kwitariusz stwierdza to
swoim podpisem z podaniem daty zwrotu;

Wadliwy lub btednie wypetniony druk kwitariusza przychodowego K-103 powinien
by¢ anulowany poprzez wpisanie adnotacji "Uniewazniam" wraz z datg i czytelnym
podpisem poborcy lub inkasenta. Anulowany druk nalezy pozostawi¢ w kwitariuszu.

§5

Arkusze spisow z natury do recznego wypetniania

. Arkusze spiséw z natury podlegajg odpowiedniemu oznaczeniu poprzez:

a) odcisniecie pieczeci Komisji Inwentaryzacyjnej,
b) nadanie numerdéw arkuszom spisowym,
c) opatrzenie pieczecig i podpisem osoby prowadzacej ewidencije.

. Arkusze po oznaczeniu sg wpisywane do ksigzki drukow Scistego zarachowania

przez Komisje Inwentaryzacyjna;

Komisja Inwentaryzacyjna, w celu przeprowadzenia spisdOw z natury na okreslony
dzieh, wydaje za pokwitowaniem druki poszczegolnym zespotom spisowym,
dokonujgc jednoczesnie odpowiednich zapisbw w ksigzce drukow $Scistego
zarachowania po stronie rozchodu;

Po zakohczeniu inwentaryzacji, nie wykorzystane arkusze spiséw z natury, zespoty
spisowe zwracajg do Komisji Inwentaryzacyjnej, ktéra dokonuje zapisu po stronie
przychodu w ksigzce drukdéw Scistego zarachowania.

Wypetnione arkusze spisu z natury zawierajgce stan faktyczny przekazywane sg
przez zespoty spisowe Komisji Inwentaryzacyjnej, ktéra rozlicza zespoty spisowe
z pobranych arkuszy, dokonujgc zapisu po stronie przychodu w ksigzce drukéw
Scistego zarachowania.

§6
Dowody optaty targowej

. Do przyjmowania wptat z tytutu optaty targowej stuzg dowody optaty targowe;j,

ktorych wzory i nominaty okresla zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

. Dowody optaty targowej wykonywane sa w drukarni w formie bloczkéw

zawierajgcych po 100 sztuk dowodow z okreslonym nominatem. Dowdd sktada sie
z dwdch czesci, tj. czesci wydawanej wnoszagcemu opfate targowg oraz czesci
pozostajacej w bloczku.

. Dla poszczegolnych nominatéw dowoddéw optaty targowej prowadzona jest
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oddzielna ksigzka drukéw Scistego zarachowania.
4. Wydanie bloczkéw optaty targowej inkasentom dokumentowane jest w dwojaki
sposob:

1)

inkasenci, bedacy pracownikami Wydziatu Podatkéw pobierajg bloczki na posta-
wie ustnego zapotrzebowania. Pracownik prowadzacy ewidencje dokonuje zapi-
su po stronie rozchodu w ksigzce drukéw scistego zarachowania oraz po stronie
przychodu w imiennej ewidencji prowadzonej dla kazdego inkasenta, w ktorej in-
kasent kwituje pobranie dowodow optaty targowej wiasnorecznym podpisem.
Wzér imiennej ewidencji prowadzonej dla inkasenta opfaty targowej okresla za-
tacznik nr 2 do niniejszej instrukcij;

inkasenci prowadzacy obstuge targowisk pobierajg bloczki optaty targowej, na
podstawie ztozonego pisemnego zapotrzebowania, po wniesieniu optaty w wy-
sokosci rzeczywistego kosztu ich druku. Pracownik prowadzacy ewidencje, spo-
rzadza pisemne zestawienie wydanych bloczkéw, okreslajgc ilos¢, nominaty
oraz numery dowodow optaty targowej i wydaje te bloczki za pokwitowaniem zto-
zonym na ww. zestawieniu inkasentowi lub osobie przez niego upowaznionej,
dokonujgc réwnoczesnie zapisu po stronie rozchodu w ksigzce drukéw Scistego
zarachowania oraz po stronie przychodow w ksigzce drukéw scistego zaracho-
wania prowadzonej indywidualnie dla kazdego inkasenta. Wzor imiennej ewiden-
cji prowadzonej dla inkasenta optaty targowej okresla zatgcznik nr 2 do niniejsze;j
instrukcji;

5. Catkowicie zuzyte dowody optaty targowej przechowywane sg w dwojaki sposob:

1)

druki wydane inkasentom bedacym pracownikami Wydziatu Podatkéw
przechowywane sg w Wydziale Podatkéw, a nastepnie przekazywane do
archiwum zaktadowego przez pracownika prowadzgcego ewidencje, zgodnie
z przepisami instrukcji kancelaryjnej;

2) druki wydane inkasentom prowadzgcym obstuge targowisk, przechowywane sg

u inkasentow do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania inkasenta.
Po przedawnieniu terminu ptatnosci zobowigzania wykorzystane druki optaty
targowej podlegajg likwidacji. Po dokonaniu likwidacji inkasent przekazuje
protokét z likwidacji drukdw optaty targowej do Wydziatu Podatkow. Protokot za-
wiera: sktad Komisji Likwidacyjnej, date likwidacji, numery dowoddéw optaty
targowe;.

6. W przypadku zwrotu przez inkasenta niezuzytych dowoddéw optaty targowej praco-
wnik prowadzacy ewidencje drukéw, dokonuje réwnoczesnie odpowiednich zapisow

w

ksigzce drukéw Scistego zarachowania oraz w ksigzce drukéw Scistego zara-

chowania prowadzonej indywidualnie dla kazdego inkasenta.

7. Wadliwy lub btednie wypetniony druk dowodu opfaty targowej powinien by¢
anulowany poprzez wpisanie adnotacji "Uniewazniam" wraz z datg i czytelnym
podpisem inkasenta. Anulowany druk nalezy pozostawi¢ w bloczku.
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Rozdziat 4

Kontrola i inwentaryzacja drukow scistego zarachowania

§7

1. Druki $cistego zarachowania podlegajg biezgcej kontroli przez pracownikow
prowadzacych ewidencje drukdw.

2. Druki $cistego zarachowania winny by¢ objete inwentaryzacjg na koniec roku
obrotowego.

3. Inwentaryzacje przeprowadza zespét spisowy powotany Zarzadzeniem Prezydenta
zgodnie z instrukcjg stanowigcg zatgcznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin
w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta Lublin.

4. Zdezaktualizowane lub catkowicie wadliwe druki Scistego zarachowania podlegajg
okresowej likwidacji przez Komisje Likwidacyjng Urzedu Miasta Lublin.

§8

W przypadku zmiany na stanowisku pracownika, w ktérego posiadaniu znajdujg sie
niewykorzystane druki scistego zarachowania nalezy je przekazaC protokolarnie
innemu wyznaczonemu pracownikowi.

§9

1. W przypadku zaginiecia (zgubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania
nalezy niezwitocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje tych drukow, sporzadzajgc
odpowiedni protokoét okreslajacy:

1) cechy zaginionych drukéw (numer, seria, rodzaj i nazwe pieczeci);

2) date i miejsce zaginiecia drukow;

3) nazwe i adres komorki organizacyjnej prowadzacej ewidencje drukow.

Protokét ten stanowi podstawe do zapisu rozchodu w ksigzce drukoéw Scistego
zarachowania.

Inwentaryzacje przeprowadza zespot spisowy powotany Zarzadzeniem Prezydenta.

2. W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, nalezy
zawiadomi¢ organy powotane do Scigania przestepstw.
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Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji dotyczacej

zasad prowadzenia gospodarki
finansowymi drukami Scistego
zarachowania w Urzedzie Miasta Lublin.

Wzér

Ksiazka drukéw scistego zarachowania

NazWa druKU.........ooeviiiiiiieieee e Cena jednostkowa ..............
Tres¢ I'1 o $ ¢ Data Adnotacje dotyczace zwrotu drukow
(od kogo Seria i numer
Lp. | Data | otrzymano | i numery dowodu
lub komu drukow wptaty lub
wydano) potwierdzenie
i data odbioru
Nr kolejny
Data Ewent. ilo$¢ | przychodu,
przychéd | rozchéd stan i podpis niezuzytych | pod ktérym
zwracajgcego | drukow zapisano
niezuzyte
druki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Instrukcja dotyczaca zasad prowadzenia gospodarki finansowymi drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta
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Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji dotyczacej

zasad prowadzenia gospodarki
finansowymi drukami Scistego
zarachowania w Urzedzie Miasta Lublin

Wzér
........................... rok......c.o....
Piecze¢ Wydziatu
Imienna ewidencja prowadzona dla inkasenta optaty targowej
INKASENT ...
(Imie i nazwisko albo nazwa podmiotu)
Numery llos¢ dowodow optaty Wartos¢ - Kwota Podpis Zzggli
L.P. |Data dowodow oplaty __targowej _ _ inkasenta | dokonujacej
targowej i ich wartosé przychdd | rozchdd | stan | przychdd | rozchdd | saldo rozliczenia
nominalna
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
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Prezydent Miasta Lublin

Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji dotyczacej

zasad prowadzenia gospodarki
finansowymi drukami Scistego
zarachowania w Urzedzie Miasta Lublin

Wzory dowodoéw optaty targowej

Tto: biate
Nadruk zaznaczonych pdl: jasnozielony
Czcionka: czarna

Wz6r nr 1
Urzad Miasta Lublin Urzad Miasta Lublin
Wydziat Podatkéw Wydziat Podatkéw

Nr 000000 Nr 000000
4,00 zt 4,00 zt
(stownie: cztery zlote zero groszy)
Nazwisko i imi€........cccccevvvverernnnee. NazZWISKO T IMI€...ceiiiiiiiiiiiiiii e
Miejsce sprzedazy...........cccuueeeeenn. Mi€jSCE SPIZEAAZY......ceii i

ZACHOWAC DO KONTROLI !

(dzien) (miesiac) (rok) (dzien) (miesiac) | (rok)
Wz6ér nr 2
Urzad Miasta Lublin Urzad Miasta Lublin

Wydziat Podatkow Wydziat Podatkow

Nr 000000 Nr 000000
5,00 zt 5,00 zt
(stownie: pie¢ ztotych zero groszy)
Nazwisko i imi€........cccccvvvveeeeriinnns NazZWISKO 1 IMiI€....ccieeiiiiiiie e
Miejsce sprzedazy..........ccccoeeuueee.n. Mi€JSCE SPIZEAAZY.......oiueieee it

ZACHOWAC DO KONTROLI !

(dzien) (miesiac) (rok) (dzien) (miesiac) | (rok)
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Prezydent Miasta Lublin

Wz6r nr 3
Urzad Miasta Lublin Urzad Miasta Lublin
Wydziat Podatkow Wydziat Podatkow

Nr 000000 Nr 000000
10,00 zt 10,00 zt
(stownie: dziesie¢ ztotych zero groszy)
Nazwisko i iMi€.......cocooveveveeeeeennn. Nazwisko i iMi€........ccooiiiiiii
Miejsce Sprzedazy _________________________ Miejsce SprzedaZy .........................................................................

ZACHOWAC DO KONTROLI !

(dzien) (miesiac) (rok) (dzien) (miesiac) | (rok)
Wzér nr 4
Urzad Miasta Lublin Urzad Miasta Lublin

Wydziat Podatkow Wydziat Podatkow

Nr 000000 Nr 000000
15,00 z} 15,00 zt
(stownie: pigtnascie ztotych zero groszy)
Nazwisko i imi€.......cccccevvieeernnnee. NazZWISKO 1 IMI€...ceiiiiiiiiiiiiiii e
Miejsce sprzedazy..........ccccovvuveeenn. Mi€JSCE SPIZEAAZY.......ocuveeee it

ZACHOWAC DO KONTROLI !

(dzien) (miesiac) (rok) (dzien) (miesiac) | (rok)

Instrukcja dotyczaca zasad prowadzenia gospodarki finansowymi drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta
Lublin
Zatgcznik do Zarzadzenia nr 41/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 czerwca 2012 r.

Nr dokumentu: 115303/04/2012 Strona 9 z 11



Prezydent Miasta Lublin

Wz6r nr 5
Urzad Miasta Lublin Urzad Miasta Lublin
Wydziat Podatkow Wydziat Podatkow

Nr 000000 Nr 000000
20,00 zt 20,00 zt
(stownie: dwadziescia ztotych zero groszy)
Nazwisko i imi€........ccccevvvverernnnee. NazZWISKO T IMI€...ceiiiiiiiiiiiiiee e
Miejsce sprzedazy...........cccuueeeennn. Mi€jSCE SPIZEAAZY......ccei it

ZACHOWAC DO KONTROLI !

(dzien) (miesiac) (rok) (dzien) (miesiac) | (rok)
W2z6ér nr 6
Urzad Miasta Lublin Urzad Miasta Lublin

Wydziat Podatkow Wydziat Podatkow

Nr 000000 Nr 000000
25,00 zt 25,00 zt
(stownie: dwadzie$cia piec¢ ztotych zero groszy)
Nazwisko i imi€........cccccevvveeeeiiinnns NazZWISKO 1 IMiI€.....cceiiieiiiieee e
Miejsce sprzedazy...........ccccuvveenn.. Mi€JSCE SPIZEAAZY......ceeee it a e

ZACHOWAC DO KONTROLI !

(dzien) (miesigc) (rok) (dzien) (miesigc) | (rok)
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Prezydent Miasta Lublin

Wzér nr 7
Urzad Miasta Lublin Urzad Miasta Lublin
Wydziat Podatkow Wydziat Podatkow

Nr 000000 Nr 000000
30,00 zt 30,00 zt
(stownie: trzydzie$ci ztotych zero groszy)
Nazwisko i imi€........ccccevvvverernnnee. NazZWISKO T IMI€...ceiiiiiiiiiiiiiee e
Miejsce sprzedazy...........cccuueeeennn. Mi€jSCE SPIZEAAZY......ccei it

ZACHOWAC DO KONTROLI !

(dzien) (miesiac) (rok) (dzien) (miesiac) | (rok)
Wz6ér nr 8
Urzad Miasta Lublin Urzad Miasta Lublin

Wydziat Podatkow Wydziat Podatkow

Nr 000000 Nr 000000
50,00 zt 50,00 zt
(stownie: piecdziesiat ztotych zero groszy)
Nazwisko i imi€........cccccevvveeeeiiinnns NazZWISKO 1 IMiI€.....cceiiieiiiieee e
Miejsce sprzedazy...........ccccuvveenn.. Mi€JSCE SPIZEAAZY......ceeee it a e

ZACHOWAC DO KONTROLI !

(dzien) (miesigc) (rok) (dzien) (miesigc) | (rok)
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	Rozdział 3
	Zasady wydawania, rozliczania i kontroli druków ścisłego zarachowania
	2. Arkusze po oznaczeniu są wpisywane do książki druków ścisłego zarachowania	przez Komisję Inwentaryzacyjną;
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