PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 1314/2020

Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 19 lutego 2020 roku

w sprawie Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Plocka w Wydziale Podatkow i Ksiegowosci oraz
Wydziale Techniczno - Gospodarczym

Na podstawie art. 10 wust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz § 10 ust.1
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka, nadanego zarzadzeniem
Nr 1166/2019 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31 grudnia 2019 r., zarzadzam co
nastepuje.

§1

Ustalam ,Instrukcje gospodarowania drukami Scistego zarachowania w Urzedzie
Miasta Plocka w Wydziale Podatkéw i Ksiegowosci i Wydziale Techniczno
- Gospodarczym”, stanowigqcq zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 5064/10 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 6 wrzesnia
2010 r. w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Ptocka .

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Instrukcja

Zatacznik

do zarzadzenia Nr 1314/2020
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 19 lutego 2020 r.

w sprawie Instrukgcji
gospodarowania drukami
$cistego zarachowania

w Urzedzie Miasta Ptocka

w Wydziale Podatkéw i Ksiegowosci
oraz Wydziale
Techniczno-Gospodarczym

gospodarowania
drukami scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Plocka
w Wydziale Podatkow i Ksiegowosci
oraz Wydziale Techniczno - Gospodarczym

Plock, 2020 r.



§1
PODSTAWA PRAWNA

Instrukcje gospodarowania drukami Scistego zarachowania w Urzedzie Miasta Plocka

w Wydziale Podatkéw i Ksiegowosci i Wydziale Techniczno - Gospodarczym, zwang dalej

~Instrukcjg”, opracowano na podstawie:

1)

2)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2019
r. poz. 351);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
Z 2019 r. poz. 869 ze zm.).

§ 2
SEOWNICZEK

Okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

druki - druki Scistego zarachowania,

jednostka - Urzad Miasta Ptocka,

kierownik jednostki - Prezydenta Miasta Ptocka lub osobe Go zastepujaca,

skarbnik - Skarbnika Miasta Plocka, a podczas jego nieobecnosci dyrektora
Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci lub zastepcoéw dyrektora,

sekretarz - Sekretarza Miasta Ptocka,

komorka merytoryczna - komédrke organizacyjng odpowiedzialng za merytoryczne
wykonywanie zadan jednostki,

WPK - Wydziat Podatkéw i Ksiegowosci,

WPK-I - komodrke zastepcy dyrektora Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci ds.
Podatkéw i Optat,

WPK-II - komodrke zastepcy dyrektora Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci ds.

Finansowo - Ksiegowych,

10)ocechowanie - oznaczenie pieczatka, kolejnym numerem i parafka przez osobe

zajmujacq sie ewidencjg drukdow scistego zarachowania, tych drukéw, ktore nie

posiadajg nadanych przez drukarnie serii i numerow.



§3
RODZAJE DRUKOW I ZASADY ICH PRZYCHODU

. Drukami sg formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, co do ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich praktycznego stosowania oraz w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola.

. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

1) czeki gotowkowe,

2) kwitariusze przychodowe K-103,

3) dowody wptaty - kasa przyjmie KP,

4) dowody wyptaty - kasa wyptaci KW,

5) arkusze spisu z natury,

6) karty drogowe,

7) bilety optaty targowej,

8) wewnetrzne dowody wptaty optat komunikacyjnych.

. Ewidencja drukéw prowadzona jest w nastepujacych komadrkach organizacyjnych:
1) w Wydziale Podatkéw i Ksiegowosci:

a) w WPKI - druki wymienione w § 3, ust. 2, pkt 2, 7i 8,

b) w WPK-II - druki wymienione w § 3, ust. 2, pkt1, 3,4i5;

2) w Woydziale Techniczno - Gospodarczym - druki wymienione w § 3, ust. 2,
pkt 6.

. Zasady rozliczania kwitariuszy przychodowych w zakresie optaty skarbowej i opfaty
od posiadania psdw oraz zasady rozliczania biletow optaty targowej regulujq
odrebne zarzadzenia kierownika jednostki. W zakresie nie uregulowanym tymi
zarzadzeniami majg zastosowanie postanowienia niniejszej Instrukcji.

. Ewidencja drukéw zajmujq sie pracownicy komdrek merytorycznych wymienionych
w ust. 3, nie zwigzani bezposrednio z ich uzytkowaniem, ktérym powierzono
obowigzki w tym zakresie w zakresach czynnosci.

. Zakupu drukéw dokonuje witasciwma komoérka merytoryczna, na podstawie

zapotrzebowania ztozonego przez komorki organizacyjne wymienione w ust. 3.



7. Niezwifocznie po otrzymaniu drukéw z drukarni pracownik komorki merytorycznej
dokonujgcej zakupu wraz z pracownikiem zajmujacym sie ewidencjg drukow
dokonujg przyjecia drukéw na podstawie dowodu zakupu (faktury, rachunku).

8. Niezwiocznie po pobraniu czekédw gotéwkowych z banku kasjer wraz
z pracownikiem zajmujgcym sie ewidencjg drukéw dokonujg przyjecia drukéw na
podstawie kserokopii zapotrzebowania.

9. Przyjecie drukéw polega na ich przeliczeniu, poréwnaniu stanu faktycznego
z iloscig drukéw na fakturze/rachunku/zapotrzebowaniu oraz ich serii i numeréw.
Z czynnosci  tych  sporzadza sie protokdt, ktéry pozostaje w aktach
przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za ewidencje drukow (wzor
protokotu stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji). Zatacznikiem do protokétu jest

kserokopia dowodu zakupu (faktury, rachunku lub zapotrzebowania).

§4
GOSPODARKA DRUKAMI

1. Prawidtowa gospodarka drukami polega na:
1) przyjeciu drukéw zgodnie z § 3 ust. 6, 7 i 8,
2) ocechowaniu drukéw nie posiadajacych serii i numerdw nadanych przez
drukarnie,
3) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i stanu drukéow w ksiedze / ksigzce
drukoéw Scistego zarachowania,
4) wydawaniu drukéw do uzytkowania,
5) rozliczaniu wykorzystanych drukéw,
6)przeprowadzaniu okresowych kontroli stanu faktycznego przez poréwnanie ze
stanem ewidencyjnym,

7) wiasciwe przechowywanie drukdw.

§5
CECHOWANIE DRUKOW

1. Druki nie posiadajgce nadanych przez drukarnie serii i numeréw, tj. dowody , KP” -
kasa przyjmie, ,KW” - kasa wyptaci oraz arkusze spisu z natury podlegajq

ocechowaniu przez osobe zajmujacq sie ich ewidencja.



. Kazdy bloczek ,KP” i ,KW”, po przyjeciu drukdéw, zostaje opatrzony przez
pracownika zajmujacego sie ewidencjg drukéw odrecznym napisem ,Bloczek nr
........ " (numeracje bloczkéw nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
drukdéw) i okraglq pieczecig o tresci ,Druk scistego zarachowania Urzad Miasta
Ptocka” oraz zaparafowany przez tego pracownika.

. Przed wydaniem do uzytkowania poszczegdlne blankiety bloczkéw ,KP” i ,,KW”
zostajg ponumerowane przez pracownika zajmujacego sie ewidencjq drukow,
z zachowaniem ciggtosci numeracji w danym roku budzetowym, ostemplowane
okragta pieczecig o tresci ,Druk Scistego zarachowania Urzad Miasta Ptocka” oraz
zaparafowane przez tego pracownika.

. Druki wypetniane w kilku egzemplarzach sg oznaczane tym samym numerem na
oryginale i na kopiach tego samego dowodu: dowody ,KP” w 3 egzemplarzach,
KW” i arkusze spisu z natury w 2 egzemplarzach, czeki gotéwkowe w 1
egzemplarzu.

. Arkusze spisu z natury, po ich przyjeciu, zostajg ponumerowane przez pracownika
zajmujacego sie ewidencjg drukéw, z zachowaniem ciggtosci numeracji drukéw
wczesniej przyjetych, ostemplowane okragtg pieczecig o tresci ,Druk $Scistego

zarachowania Urzad Miasta Ptocka” oraz zaparafowane przez tego pracownika.

§6
EWIDENCJA DRUKOW

. Ewidencje drukéw prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze /
ksigzce drukdéw Scistego zarachowania”, w nalezyty sposéb opisanej i trwale
przesznurowanej (na sznurku nalezy naklei¢ pasek papieru i ostemplowaé go
okragta pieczecig o tresci ,Druk Scistego zarachowania Urzad Miasta Ptocka”),
z ponumerowanymi stronami, zakonczonej na ostatniej stronie podaniem ilosci
stron, opieczetowanej pieczecig komoérki zajmujacej sie ewidencjg drukéw oraz
podpisanej przez skarbnika i kierownika jednostki.

. W miare potrzeb prowadzi sie odrebng ewidencje dla kazdego rodzaju drukdw.

3. Wz6r ksiegi/ksigzki drukéw $cistego zarachowania stanowi zaftacznik nr 2 do

Instrukcji.
. Podstawe zapisow w ksiedze/ksigzce drukéw Scistego zarachowania stanowiq:

1) dla przychodu - protokét przyjecia, o ktérym mowa w § 3 ust. 8,



2) dla rozchodu - wniosek o wydanie drukéw Scistego zarachowania, stanowiacy
zatacznik nr 3 do Instrukcji; wniosek okresla zadang liczbe drukéw oraz zawiera
o$wiadczenie o rozliczeniu z poprzednio pobranych drukéw i podpis pracownika
uzytkujgcego druki.

. Ksiega/ksigzka drukow Scistego zarachowania prowadzona jest na biezaco,
wypetniane sg wszystkie rubryki dotyczace przychodu badz rozchodu, w wyniku
czego w rubryce ,Stan” uzyskuje sie informacje o ilosci blokéw/formularzy, ktére
pozostajg w dyspozycji jednostki.

. Zapisy w ksiedze/ksigzce drukdéw Scistego zarachowania sg dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem w kolorze czarnym lub niebieskim.

. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisdbw w ksiedze/ksigzce; omytkowy zapis nalezy
przekresli¢, tak aby mozna byto odczytac i wpisac zapis prawidtowy.

. Osoba dokonujaca poprawki zapisu, umieszcza obok poprawki swéj podpis i date

dokonania czynnosci.

§7
WYDAWANIE DRUKOW

. Wydanie drukdéw (z wyjatkiem arkuszy spisu z natury) nastepuje na podstawie
wniosku, o ktérym mowa w § 6 ust. 4 pkt 2, osobie posiadajacej pisemne
upowaznienie do ich pobrania, podpisane przez kierownika jednostki - wzor
upowaznienia stanowi zatacznik nr 4 do Instrukcji.

. Pracownicy prowadzacy ewidencje drukéw prowadza  rejestry upowaznien,
o ktérych mowa w ust. 1, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do Instrukcji,
kazdy w zakresie swojej komérki organizacyjnej.

. Wydanie arkuszy spisu z natury nastepuje na podstawie wniosku, o ktérym mowa
w § 6 ust. 4 pkt 2, przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.

. Osoba pobierajgca druki kwituje odbiér drukdw w odpowiedniej rubryce ksiegi
drukdéw Scistego zarachowania.

. Pobranie nowych drukéw (z wyjatkiem arkuszy spisu z natury) nastepuje
wytacznie po wykorzystaniu drukéw wczesniej pobranych.

. Druki, ktére nie zostaty wykorzystane przez uzytkownika do konca roku

budzetowego, podlegajg zwrotowi do pracownika prowadzacego ewidencje drukéw



a arkusze spisu z natury w terminie wskazanym w zarzadzeniu kierownika

jednostki o powofaniu komisji inwentaryzacyjnej.

§8
ROZLICZANIE WYKORZYSTANYCH DRUKOW

. Pobranie nowego druku (bloczka drukéw) nastepuje wytacznie po zdaniu kopii
bloczka wykorzystanego (z wyjatkiem arkuszy spisu z natury).

. Uzytkownik drukéw przekazuje wykorzystane bloczki drukéw pracownikowi
komorki zajmujacej sie ewidencjg drukow, ktéremu powierzono obowigzki w tym
zakresie w zakresie czynnosci, w celu ich rozliczenia.

. Wszystkie wykorzystane druki kwitariuszy przychodowych K-103 i dowody wptaty
- kasa przyjmie ,KP” s rozliczane przez pracownika, o ktérym mowa w ust. 2
poprzez pordwnanie gotowki przyjetej na podstawie pokwitowan z bankowymi

dowodami wpftaty.

§9
KONTROLA GOSPODARKI DRUKAMI

. Inwentaryzacja drukéw odbywa sie wedlug zasad opisanych w Instrukcji
inwentaryzacyjnej.

. Ze wzgledu na bezpieczenstwo gospodarki drukami, skarbnik lub osoba/y przez
niego wyznaczona/e moze przeprowadza¢ okresowe kontrole stanu faktycznego
drukéw ze stanem ewidencyjnym.

. Po przeprowadzeniu kontroli, osoba z komorki organizacyjnej, w ktérej odbywa sie
ewidencja drukow, wskazana kazdorazowo przez kierownika tej komoérki, dokonuje
porownania stanu ewidencyjnego drukéw ze stanem faktycznym oraz sporzadza
protokét. Na dowdd stwierdzenia zgodnosci/niezgodnosci stanu drukéw
z ewidencjg osoba kontrolujagca zamieszcza klauzule o nastepujacej tresci:
,Stwierdza sie zgodnos$¢/niezgodnosé stanu drukdéw Scistego zarachowania wedtug

stanu na dzien ............ " oraz zamieszcza swoéj podpis i date. Klauzule zamieszcza



sie na ostatniej stronie ksiegi/ksigzki drukéw Scistego zarachowania. Na dzien
kontroli lub inwentaryzacji wyprowadzony stan drukéw w ksiedze/ksigzce
ewidencyjnej winien by¢ podkreslony czerwonym kolorem i opatrzony podpisem

osoby kontrolujgcej lub przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

§ 10
PRZECHOWYWANIE DRUKOW

. Druki, okragta piecze¢ stuzaca do cechowania, ksiegi/ksigzki ewidencyjne oraz
pozostate dokumenty dotyczgce gospodarki drukami sg przechowywane w szafach
zamykanych na klucz, w pomieszczeniach Urzedu Miasta Plocka, zamykanych
w czasie gdy nie przebywa w nich zaden pracownik oraz odpowiednio
zabezpieczonych przed dostepem o0sob trzecich.

. Wykorzystane druki, ksiegi/ksigzki ewidencyjne, protokoty przyjecia oraz wszelkg
dokumentacje dotyczacq gospodarki drukami przechowuje sie przez okres pieciu
lat; dotyczy to takze drukdéw anulowanych.

. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne

druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego segregatorze.

§ 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

. W przypadku zmiany osoby zajmujgcej sie ewidencjg drukdéw, druki, pieczec
stuzgca do cechowania drukéw, ksiegi/ksigzki drukéw Scistego zarachowania oraz
pozostate dokumenty dotyczace gospodarki drukami podlegajgq przekazaniu
protokotem zdawczo - odbiorczym.

. W przypadku zdarzen losowych, uniemozliwiajacych osobie zajmujacej sie
ewidencjg drukow uczestniczenie w czynnosciach zdawczo - odbiorczych, strong
przekazujacq jest komisja w sktadzie co najmniej trzyosobowym, powotana przez
kierownika jednostki.

. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw postepuje sie w sposéb

opisany w Instrukcji inwentaryzacyjnej.



Zatgcznik nr 1

do Instrukcji gospodarowania
drukami Scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Ptocka

w Wydziale Podatkow

i Ksiegowosci

oraz Wydziale Techniczno -
Gospodarczym

(wzér)
Protokot przyjecia drukéw Scistego zarachowania

Y 0Jo] 4= o 4o ] o N ANAYAe | o1 U PP
przy udziale:

1. Pani/na oo - PraCoOWNIKa ...ooiiiiiiii i e
2. Pani/na ..o = PraCoOWNIKA ..ovviieiiiii i

W dniu dzisiejszym dOKONANO PrzyJECIa ...cueiueiiuiiiiiiiiiiiiae it st s saaesaaeeaeeaneaanens

Zakupionych/otrzymanyCh Od ....ccviiiii i e e aaes
nazwa podmiotu dostarczajacego druki

Po przeliczeniu drukéw stwierdzono nastepujacy stan faktyczny:

9] 7407 [ 1 T drukéw.
seria, numery, liczba

Po przeliczeniu dokonano pordéwnania przyjetych drukéow z fakturg/ rachunkiem /

zapotrzebowaniem.

Ilo$¢ drukdw faktycznie otrzymanych jest/nie jest zgodna ze stanem drukéw wykazanym

na fakturze/rachunku/zapotrzebowaniu.

Podpisy osdb przyjmujacych

Zalqcznik: kserokopia dowodu zakupu/zapotrzebowania



Zatacznik nr 2

do Instrukcji gospodarowania drukami Scistego
zarachowania w Urzedzie Miasta Ptocka

w Wydziale Podatkéw i Ksiegowosci

oraz Wydziale Techniczno - Gospodarczym

(wzor)
"""""" (pieczeC jednostk) "7 (hazwa druku Scislego zarachowania)
Ksiega/ksigzka drukow scistego zarachowania
Lp. Data Tresc Seria Ilosc¢ Data i numer Adnotacje dotyczgce zwrotu drukéw
(od kogo FUMErY 1 hrzychéd rozchéd stan dowodu wptaty Data i Ewentualna Numer
otrzymano lub drukow lub : ey :
K d kwit . podpis ilos¢ kolejny
omu wydano) P(()j \Q“ odw;nle zwracajaceg | niezuzytych | przychodu
| data odbioru o drukéw pod ktérym
zapisano
niezuzyte
druki
Ksiega/ksigzka niniejsza zawiera ........... stron ponumerowanych

Gitéwny ksiegowy Kierownik jednostki
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Zatacznik nr 3

do Instrukcji gospodarowania

drukami Scistego zarachowania

w Urzedzie Miasta Ptocka

w Wydziale Podatkow i Ksiegowosci

oraz Wydziale Techniczno -
Gospodarczym

(wzér)

Pltock, dnia .....ccoviiiiiiiiiiii

Whniosek o wydanie drukow $cistego zarachowania

Prosze o wydanie ........ 5774 WP
(rodzaj druku)
Jednoczesnie oswiadczam, ze druki/bloczki drukOw .......covvviiiiiiiiiiii e
(rodzaj, seria, numery, ilo$¢)
zostaty wykorzystane i przekazane do rozliczenia.

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 4
do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Ptocka
w Wydziale Podatkdéw i Ksiegowosci
oraz Wydziale Techniczno - Gospodarczym
(wzér)
Upowaznienie state/jednorazowe” Nr .........
do pobierania/pobrania® drukow scistego zarachowania

Upowazniam

(imie, nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa komorki organizacyjnej)

do pobierania/pobrania® nastepujacych drukéw scistego zarachowania:

(nalezy podac okres na jaki upowaznienie zostaje wydane)

(podpis kierownika jednostki)

Plock, dnia ....ovvvvvviiiii e

* niepotrzebne skresli¢
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Rejestr upowaznien

Zatgcznik nr 5
do Instrukcji gospodarowania

drukami $cistego zarachowania

w Urzedzie Miasta Ptocka

w Wydziale Podatkdéw i Ksiegowosci

oraz Wydziale Techniczno - Gospodarczym

(wzor)

do pobierania/pobrania drukow s$cistego zarachowania

Lp.

Numer
upowaznienia

Data
wystawienia

Okres
obowiazywania

Osoba
upowazniona

Nazwa komorki
organizacyjnej
osoby
upowaznionej
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