ZARZADZENIE 29/2023
Burmistrza Drzewicy
z dnia 27 luty 2023

w sprawie: instrukcji gospodarki drukami scistego zarachowania

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym {Dz.U. z 2023
poz.40) oraz ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2023 poz.120) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Ustalam instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Drzewicy stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow, ktdrym powierzono gospodarke drukami scistego
zarachowania do przestrzegania wymogéw zawartych w instrukcji.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 78/2009 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 27 luty 2009 .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 29/2023
Burmistrza Drzewicy

INSTRUKCIJA

w sprawie zasad gospodarki drukami scistego zarachowania

I. Postanowienia ogédline

Gospodarka drukami scistego zarachowania obejmuje: oznaczenia drukdw, ich
ewidencje, kontrole stanu, zabezpieczenia.

Druki scistego zarachowania to formularze powszechnego uzytku podlegajgce
wzmozonej kontroli, podlegajgce ewidencji, ktéra ma zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom wynikajgcym z ich stosowania.

Podstawowymi drukami $cistego zarachowania stosowanymi w Urzedzie Miejskim
w Drzewicy sg w szczegdlnosci:

1) bloczki optaty targowej
2) czeki gotéowkowe
3) kwitariusze podatkowe sporzadzone w formie wydruku komputerowego
4) arkusze spisu z natury w chwili wydania ich przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej.
Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
1) Przyjeciu na stan drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu
2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym tych drukdw ktére nie posiadaja serii lub
numeru nadanego przez drukarnig
3) biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu w ksigzce drukow scistego
zarachowania.
Odpowiedzialnos¢ za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
scistego zarachowania ponosi pracownik, ktdremu powierzono druki.
Przyjecie odpowiedzialnosci za prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania
potwierdza pracownik podpisujgc deklaracje {zatgcznik 1 do instrukc;ji).

Il. Ksiega drukow scistego zarachowania

1.

Kazdy rodzaj druku $cistego zarachowania nalezy ewidencjonowac w oddzielnej ksigzce
drukéw Scistego zarachowania.

Ksigzka powinna zawierac dane: liczbe porzadkowga, date dokonywania wpisu, date

i numer dokumentu na podstawie ktorego dokonano przyjecia druku $cistego
zarachowania, dane dotyczace osoby pobierajacej druki, stan drukdw, pokwitowanie

odbioru.

Ksiega powinna by¢ przesznurowana, opieczetowana, ponumerowana a na ostatniej
stronie powinna by¢ zamieszczona klauzula ,ksiega zwiera ..... stron” {stownie stron)
kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i ostemplowanych.

Podstawgq zapisu w ksiedze s3:



1) dla przychodu druku faktura ( bloczki optaty targowej ) lub protokét przyjecia,
kopia zapotrzebowania (np. na czeki do banku)
2) dlarozchodu- pokwitowanie osoby pobierajacej druki scistego zarachowania.
5. Zapiséw w ksiedze dokonuje sie czytelnie dtugopisem. Niedopuszczalne jest
wymazywanie, korektorowanie. Zapis btedny nalezy przekresli¢ i wpisa¢ prawidfowy.
Obok poprawki osoba jej dokonujgca powinna umiesci¢ swoéj podpis.

lll. Ewidencja, oznaczanie, wydawanie oraz rozliczanie drukow $cistego zarachowania
1. Bloczki optaty targowej

1) Podstawag przyjecia jest faktura. Kazdy bloczek posiada numer nadany przez
drukarnie oraz wartos¢ nominalna.

2) Druki ewidencjonuje sie oddzielnie dla kazdego nominatu.

3) Przed wydaniem bloczki podlegajg ostemplowaniu pieczecig urzedu.

4) Ewidencja rozchodu dokonywana jest wg nominatéw.

5) Bloczki optaty targowej wydawane sg pracownikowi PGKiM upowaznionemu do
zbierania opfaty targowej.

6) Pobranie kolejnych bloczkow moze nastgpi¢ wytacznie po zdaniu bloczkéw
wykorzystanych.

2. Czeki gotowkowe

Ewidencje czekéw prowadzi kasjer.

1) Podstawe przyjecia stanowi ztozone do BS zapotrzebowanie na czeki
potwierdzone przez bank.

2) Kasjer ewidencjonuje czeki wpisujac ilos¢ czekdw oraz ich numery.

3) Rozchéd wpisywany jest w chwili wypisania czeku.
Czeki btednie wypisane podlegajg anulowaniu poprzez przekreslenie
i napisaniu adnotacji ,anulowano”.

4) Anulowane czeki nalezy przechowywac w przeznaczonej do tego teczce.

3. Kwitariusze podatkowe

1) Inkaso zobowigzania pienieznego jest prowadzone na podstawie kwitariusza
przychodowego sporzgdzonego za pomocg programu komputerowego-
oprogramowanie INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek.

2) Kwitariusze przychodowe (podatkowe) generowane sg z numerem sktadajgcym
sie z unikalnej serii i numeréw pozycji oraz podsumowania.

Seria sktada sie z symboli:

- dwie pierwsze cyfry oznaczajq rok (np. 23- oznacza rok 2023)

- trzy kolejne znaki to unikalny symbol nadawany kolejno dla poszczegdinych
obszaréw wsi, sotectwa (np. AAA, kolejny obszar AAB, kolejny AAC itd.)

- piec cyfr zarezerwowanych jest dla podatnikdw w ramach danej wsi.

3) Kolejnos¢ serii moze by¢ nie zachowana w przypadku btedu wydruku. Kazdy
numer kwitariusza jest niepowtarzalny, w zwigzku z tym numer anulowanego
kwitariusza nie jest nadawany innemu kwitariuszowi.



4) Kwitariusze podatkowe drukuje sie dla kazdej wsi oddzielnie 4 razy w roku w
terminach z dwutygodniowym wyprzedzeniem ustawowych terminéw
ptatnosci tj. 15 marzec, 15 maj, 15 wrzesien i 15 listopad.

5) Kwitariusz zawiera konta wszystkich podatnikow, ktérym dokonano wymiaru
zobowiazania podatkowego za rok biezgcy oraz podatnikdow, ktérzy posiadajg
zalegtosci.

6) Konta podatnikéw w kwitariuszu grupowane sg wedtug numeru konta
wymiarowego.

7) Strony kwitariusza stempluje sie pieczecig urzedowgq oraz pieczatka ,,druk
Scistego zarachowania”.

8) Ksiegowa podatkowa po sprawdzeniu kwitariusza pod wzgledem formalnym
podpisuje kwitariusz na ostatniej stronie. Nastepnie kwitariusz przychodowy
podpisuje Z-ca Burmistrza lub Skarbnik.

9) Kwitariusze ewidencjonowane sg w ksiedze drukéw sScistego zarachowania.

10) Kwitariusze dla poszczegdlnych sotectw ksiegowa podatkowa dorecza
inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksiedze drukow
Scistego zarachowania.

11) Po zakoriczeniu przyjmowania wpfat inkasent zwraca kontokwitariusz do
Referatu Budzetu i Podatkdow.

12) Ksiegowy podatkowy dokonuje adnotacji dotyczacej zwrotu w/w drukéw w
ksiedze drukdw Scistego zarachowania. Zwrot kwitariusza inkasent potwierdza
podpisem.

13) Inkasent z wykorzystanych dowoddw wptat z kwitariusza (kopie) sporzadza
wykaz wptat. Oryginat wptaty otrzymuje podatnik.

14) Niewykorzystane dowody wptat inkasent pozostawia w kwitariuszu (kopia +
oryginat).

15) Ksiegowy podatkowy anuluje wszystkie niewykorzystane dowody wptat
w kwitariuszu.

4. Arkusze spisu z natury

1) Przed wydaniem opatrzone winny by¢ pieczatka urzedu.

2) Oznaczone kolejnym numerem druki ewidencjonuje sie w ksiedze drukow
scistego zarachowania w chwili wydania Przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej.

3) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej kwituje odbior drukow.

4) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej dokonuje rozliczenia drukéw po
zakoriczeniu inwentaryzaciji.

IV. Postanowienia koricowe

1. Niedopuszczalne jest uzywanie drukéw scistego zarachowania nie ujetych w ksiedze
oraz niemajacych oznaczen.

2. Druki oraz ksigzki drukéw scistego zarachowania nalezy przechowywac w miejscu
zabezpieczonym przed zniszczeniem i kradziezg.

3. Wadliwe, uniewaznione, anulowane druki podlegajg likwidacji przez komisje powotang
przez Burmistrza.



Z likwidacji drukow sporzadza sie protokdt, ktéry przechowuje osoba odpowiedzialna
za gospodarke drukami. (wzdr protokotu zat. nr 2 do instrukcji)

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania podlegaja
one wraz z ksigzkg drukow Scistego zarachowania przekazaniu protokotem zdawczo-
odbiorczym. (zat. nr 3 do instrukc;ji)

Druki $cistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji w drodze spisu z natury na
ostatni dzien roku kalendarzowego.

Druki scistego zarachowania, ksiegi drukéw Scistego zarachowania, protokoty oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
przechowuje sig przez okres 5-ciu lat.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego
zarachowania osoba przekazujaca zobowigzana jest réwniez przekazac tacznie

z drukami niniejszg instrukcje osobie przejmujacej.



Zatacznik Nr 1

Do instrukeji gospodarki drukami scistego zarachowania

Oswiadczenie
o0 przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego zarachowania

Imieg i nazwisko stanowisko

1. Przyjmuj¢ odpowiedzialnos¢ za gospodarke drukami $cistego zarachowania, ktore
zostaly mi powierzone:

...................................................
....................................................
...................................................

2. Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ z instrukcja gospodarki drukami Scistego
zarachowania.

..............................................

Podpis pracownika



Zatacznik nr 2

do instrukcji gospodarki drukami §cistego zarachowania

Protokot
z likwidacji drukéw $cistego zarachowania

przeprowadzonej wdniu .................. od godz.............. do godz.............
przez komisje¢ w skladzie:
( Imig, nazwisko, stanowisko )
Likwidacje przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

Scistego zarachowania ...

W toku likwidacji zniszczono nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seriainr ilos¢ Powdd likwidacji

---------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------

Podpisy komisji podpis osoby odpowiedzialne;j




Zalacznik Nr 3

Do instrukeji gospodarki drukami $cistego zarachowania

Protokdét zdawcezo odbiorczy ewidencji drukéw scistego zarachowania

Spisany wdniu ..ol
1. Osoba przekazujaca ............oooviiiiviiininnen..
2. Osoba pobierajgca ........ccovvveeiieinerniiraiannnann.
Niniejszym protokdtem przekazaniu — przyjeciu podlegajg druki Scistego zarachowania:
1. bloczki oplaty targowej (nalezy podac ilo$¢ bloczkéw w podziale na nominaty)
2. czeki gotowkowe

3. kwitariusze podatkowe

W dniu przekazalem i przyjatem nastepujace druki $cislego zarachowania:

| S v/ A odnrdonr...............

2 SZt. ..., odnrdonr.............

K T 72 P odnrdonr...............

Ao SZt. ... odanrdonr.............
L £ T o5

........................................................................................

Protokoét sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla zdajacego,
przejmujacego, skarbnika.

..............................................................................

Podpis przekazujacego podpis odbierajacego



