Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr
214/2011 Burmistrza Nowego Miasta
Lubawskiego z dnia 28 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJIA
GOSPODARKI DRUKAMI $CISLEGO ZARACHOWANIA

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. z 2002 roku, Dz. U. Nr 76, poz.
694, ze zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz.
1240 ze zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2011 roku w sprawie zasad
rachunkowo$ci i planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego
(Dz. U. 208, poz. 1375 z 2010 r.).

§1
llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Urzad Miasta,
— kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta,
— ksiegowym — oznacza to Skarbnika Miasta.

§2
1. Druki Scistego zarachowania to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.
2. Druki scistego zarachowania wprowadzone do stosowania i uzywane w jednostce
podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje
drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze
drukéw Scistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczbe i
numery przyjetych, wydanych do uzytkowania, zwréconych oraz anulowanych drukdéw.
Zapisow wymienionych operacji dokonuje sie w ksiedze w porzgdku chronologicznym.
3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

§3

W Urzedzie Miasta Nowe Miasto Lubawskie do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

1. W Referacie Budzetu i Finanséw:

— czeki gotowkowe,

— kwitariusze przychodowe — K 103,

— dowody wptat generowane w stosowanym w jednostce systemie informatycznym KASA
(Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM) dla przyjmowanych w kasie wptat,

- druki KW,

- druki KP,

— arkusze spisu z natury.

2. Na Samodzielnym Stanowisku do Spraw Handlu i Obrotu Gospodarczego:

- dowody wezwan do uiszczenia optaty za parkowanie pojazdu w strefie ptatnego
parkowania,

— dowody optaty targowe;j.

3. W Strazy Miejskiej:

— mandaty karne kredytowane.



§4
Gospodarka drukami $cistego zarachowania podlega kontroli wewnetrznej przez
naczelnikow poszczegollnych wydziatébw oraz przez osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.
1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.
2. Kontroli wewnetrznej dokonujg, w odniesieniu do drukow:
— w Referacie Budzetu i Finanséw — Skarbnik Miasta,
— ha samodzielnym stanowisku do spraw handlu i obrotu gospodarczego — Sekretarz Miasta,
— w Strazy Miejskiej — Komendant Strazy Miejskie;j.

§ 5.

Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi sie w Referacie Budzetu i Finanséw, na

samodzielnym stanowisku pracy oraz w strazy miejskiej.

1. Ewidencja prowadzona jest w specjalnie do tego celu zatozonych ksiegach drukéw

Scistego zarachowania, w ktorych rejestruje sie:

1) przychod drukéw, poprzez wpisanie liczby i numerdw przyjetych drukéw Scistego
zarachowania w dniu i pod datg ich otrzymania,

2) rozchod drukéw, poprzez wpisanie liczby i numeréw wydanych drukéw $Scistego
zarachowania w dniu i pod datg ich wydania,

3) anulowanie drukéw, poprzez wpisanie ich liczby i numeréw w dniu i pod datg ich
anulowania.

2. Kazdorazowo ustala sie stan koncowy drukow s$cistego zarachowania, wpisujgc doktadng

liczbe poszczegdlnych drukdw pozostajgcych do wydania.

§6
Ksiega drukow Scistego zarachowania winna mie¢ ponumerowane strony.
1. Na ostatniej stronie ksiegi nalezy dokona¢ adnotacji ,Ksiega niniejsza zawiera ..... stownie
............ , kolejno ponumerowanych i przesznurowanych stron”.
2. Ksiega winna by¢ przesznurowana, a nastepnie opieczetowana na ostatniej stronie z
podpisem naczelnika wydzialu merytorycznego, celem zabezpieczenia przed mozliwoscig
wymiany jej stron.

§7

Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw scistego zarachowania stanowia:

1. dla przychodu — faktura, rachunek za zakup drukéw i oznaczenie drukow, w ksiedze
nalezy wskaza¢ numer dowodu i date jego wystawienia (w przypadku zewnetrznego
dowodu zakupu).

2. dla rozchodu — pisemne pokwitowanie odbioru druku osoby, ktérej druk wydano ze
wskazaniem daty jego odbioru.

§8
Zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania nalezy dokonywaé czytelnie atramentem
lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem pomytkowych zapiséw.
1. Pomyitkowe zapisy nalezy przekreslic tak, aby mozna bylo odczyta¢ zapis pierwotny, a
nastepnie poprawi¢ poprzez wpisanie prawidtowej tresci, zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca korekty zapisu obok wniesionegj
poprawki umieszcza swoj podpis i date dokonania tej czynnosci zgodnie z przepisami art. 25
ust. 1 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci.

§9



Ewidencje drukéw sScistego zarachowania prowadzg pracownicy wyznaczeni przez

kierownika jednostki. Zadania w tym zakresie winny znajdywaé odzwierciedlenie w

zakresach czynnosci poszczegoélnych pracownikow.

1. Do obowigzkéw pracownika prowadzgcego ewidencje drukow $cistego zarachowania

nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (fakturg wystawiona przez dostawce, itp.) liczby oraz serii i
numerow przychodowanych drukéw,

2) nadanie numeréw ewidencyjnych oraz opieczetowanie drukéw, ktére nie zostaty
pierwotnie oznaczone numeracjg przez drukarnie.

§10
Wedtug stanu na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego (roku obrotowego) zapisy w
ksiegach drukow Scistego zarachowania nalezy podkresli¢ i podsumowac (ogétem przychody
i rozchody oraz stan) ich catoroczne stany oraz wpisa¢ date dokonania tej operacji, z
podpisem osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji oraz Skrabnika.

§11
Druki $cistego zarachowania niewykorzystane w danym roku pozostajg do wykorzystania w
latach nastepnych, za wyjatkiem sytuacji, w ktérych nie bedzie mozna ich zastosowaé z
przyczyn obiektywnych np. zmiana przepisdw prawa miejscowego co do pobieranych opfat
lokalnych i ich wysokosci. W powyzszym przypadku druki nalezy anulowaé¢ w terminie do
konca roku obrotowego w ktérym ich stosowanie stato sie niemozliwe.

8§12
Odstepstwo od powyzej opisanego sposobu prowadzenia ksigg drukéw $Scistego
zarachowania dotyczy dowodéw wptat generowanych we wprowadzonym do stosowania w
jednostce systemie informatycznym KASA (Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM) dla
przyjmowanych w kasie wptat z tytutu podatkéw i optat, ze wzgledu na fakt, ze sg
generowane w systemie komputerowym bezposrednio po przyjeciu wplaty.

§13
Kierownik jednostki jest zobowigzany zapewni¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami Scistego zarachowania warunki nalezyte do ich przechowywania, tj. w
miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

§14
Oznaczenia drukéw scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie
serii i numerdw, dokonuje sie w nizej podany sposob.
1. Kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczgtkg okragta.
2. Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.
3. Piecze¢ okragtg nalezy zabezpieczy¢, w kasie. Za nalezyte przechowywanie pieczeci,
stuzacych do cechowania drukow Scistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik
ktéremu powierzono obowigzki w zakresie prowadzenia kasy w jednostce.

§15
W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy na oktadce kazdego bloku
odnotowac (dotyczy to rownie drukéw posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni):
— numer kart bloku od nr ... do nr ...,
— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania.
1. Oznaczenia drukéw nalezy dokona¢ w momencie ich przychodowania w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania.

§16



Arkusze spisu z natury traktuje sie jako druki scistego zarachowania. Przed ich wydaniem
osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sie im kolejny numer oraz opieczetowuje pieczecia
okragtg urzedu i od tego momentu sg drukami scistego zarachowania.

§17
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§18
Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylgcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego, w przypadku optaty targowej wydanie nastepuje na podstawie
zapotrzebowania.

§19

Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji wraz z datqg i
czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a nastepnie przechowywac¢ w przeznaczonym do
tego celu segregatorze lub teczce. Anulowane dowody wptat wygenerowane w systemie
informatycznym ,KASA” dotgczane sg do raportu kasowego z dnia anulowania danego
dowodu. Anulowane dowody sg przechowywane tgcznie z prawidtowo sporzgdzonymi
dowodami zatgczonymi do raportu kasowego.

§ 20
Druki scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczacg
gospodarki drukami $cistego zarachowania, nalezy przechowywaé przez okres trzech lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

§21
Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalic stan faktyczny drukdéw Scistego
zarachowania, poprzez ich zliczenie z podaniem rodzajéw drukow, serii, numeréw i liczby
drukéw, a nastepnie poréwnaé stan rzeczywisty ze stanem ewidencyjnym wynikajagcym z
ksigg drukow scistego zarachowania. Wzor protokotu kontroli stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej instrukciji.
1. Komisje inwentaryzacyjng w skfadzie, co najmniej trzyosobowym powotuje kierownik
jednostki.
2. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukéw $cistego
zarachowania nalezy je przekazac¢ protokolarnie. Okolicznos¢ przekazania (przyjecia)
drukéw Scistego zarachowania musi by¢ udokumentowana protokotem przekazania drukow.
Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
3. Rozliczenie wykorzystanych drukéw optaty targowej dotgczane jest do faktury okres$lajgcej
wynagrodzenie za inkaso ,poboru optaty”. Rozliczenia drukéw dokonuje pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki. Pracownik ten dokonuje ostatecznego rozliczenia z
drukéw opfaty targowej z koncem kazdego roku kalendarzowego poprzez sporzgdzenie
wykazu pobranych i wydanych oraz rozliczonych wptat przez inkasentéw.

§22
W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukoéw $cistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje) zaginionych drukow.
1. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
— sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
— w przypadku zaginiecia czekdéw, powiadomi¢ niezwiocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,



— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.

2. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujgce dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw,

— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,

— date i okolicznosci zaginiecia drukow,

— miejsce zaginiecia drukéw,

— nazwe i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw Scistego zarachowania nalezy sporzgdzic¢
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.



