Zatqgcznik Nr 2
do Zarzqdzenia Nr 5550/2008

Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 18 grudnia 2008 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania w Urzedzie Miasta
Krakowa w Wydziale Podatkéw i Oplat

Czes¢ I - Ogolna
§1

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) i od tego momentu
podlegaja Scistej ewidencji, zabezpieczeniu i1 kontroli.

3. Ewidencj¢ drukow S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonych ksiegach, w ktorych rejestruje si¢ pod datg - liczbe 1 numery przyjetych,
wydanych oraz zwrdconych formularzy 1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegbdlnych drukow Scistego zarachowania.

§2
1. Do drukoéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola.

2. W Wydziale Podatkéw 1 Optat do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:
1) kwitariusze przychodowe
2) bloczki opflaty targowe;j
3) dowody wypftaty ,,KW?”,
Zasady ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania (punkt a) zostaty szczegotowo
opisane w Instrukcji Kasowe;j.
3. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ w pomieszczeniach 1 szafach
odpowiednio zabezpieczonych.

§3

1. Doktadna ewidencja i1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

Scistego zarachowania.

Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) komisyjnym przyjeciu drukow Scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wypisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukow
Scistego zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nie posiadajacych serii 1 numerdéw
nadanych przez drukarnig.



§4

Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania sg osoby do tego upowaznione.
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§5

. Ewidencje wszystkich drukow S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla

kazdego rodzaju bloku w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania o ponumerowanych
stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

Ksigga ... zawiera stron....., stownie ............... , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem Dyrektora Wydzialu badz jego
Zastepcy lub osoby upowaznione;.

. Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu - protokét komisji dokonujacej przyjecia 1 ewentualnego ocechowania
drukéw wraz z odpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

2) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

. Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow.
Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis
prawidiowy.

Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis
1 dat¢ dokonania tej czynnosci.

4.Wydanie drukow S$cistego zarachowania dla pracownikow Wydzialu Podatkéw 1 Opfat

5.

6.

7.

nastepuje na podstawie ustnego zapotrzebowania, natomiast na zewnatrz Urzgedu moze
nastgpi¢ wytacznie na pisemne zapotrzebowanie, akceptowane przez kierownika komorki,
w ktorej dane druki bedg uzywane.

Pracownik, ktory pobiera kolejne druki bloku jest zobowigzany do rozliczenia si¢
z wykorzystanych drukéw (kopii).

Zapotrzebowanie powinno okresli¢ zadang liczbe drukéw $cistego zarachowania, wskazac
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw oraz zawiera¢ rozliczenie
z poprzednio pobranych drukow.

Jednostki 1 osoby fizyczne prowadzace inkaso oplaty targowej korzystajace z drukow
Scistego zarachowania sa zobowigzane do zwrotu kopii bloku, grzbietu zuzytych blokéw
oraz drukow niewykorzystanych.

Dyrektor Wydzialu wyznacza pisemnie w zakresie czynnosci stuzbowych - pracownika
zobowigzanego do rozliczania kopii (grzbietow) zuzytych drukéw Scistego zarachowania -
celem ustalenia prawidlowosci 1 terminowosci rozliczenia wptaconych naleznosci.

Osoba pobierajaca druki potwierdza ilo$ci pobranych lub zwrdéconych w ksiedze drukow
Scistego zarachowania. Zwroty niewykorzystanych drukow $cistego zarachowania nalezy
uja¢ w ksiedze drukéw w rubryce ,,zwrot”.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

Dotyczy to takze drukdéw anulowanych.

Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie z adnotacja
sanulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci na



1)
2)

3)
4)
S)
6)

wszystkich kartach. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a
luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§6
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane wedlug stanu na ostatni
dzien roku kalendarzowego. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan
faktyczny drukow Scistego zarachowania w sktadowaniu oraz oséb dokonujacych operacji
tymi drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie 1 numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbe.
Druki $cistego zarachowania musza by¢ rozliczone na koniec roku kalendarzowego
u osoby prowadzacej rozliczenie drukow $cistego zarachowania.
Pozostale druki niewykorzystane w ciggu roku nalezy zwrdci¢ 1 pobra¢ nowe druki z
nowg ewidencja numerowa (od numeru 1).

§7

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania podlegaja
one przekazaniu. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukow Scistego zarachowania musi
by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukdéw Scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow 1 ustali¢ liczbe 1 cechy
(numery, serie) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przest¢pstwa, zawiadomié
organa Policji.

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow S$cistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:
liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,
doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
zaparafowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
datg zaginigcia drukow,
okolicznosci zaginigcia drukow,
miejsce zagini¢cia drukow,
nazwa 1 dokfadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokol, ktory powinien by¢ przechowywany przez osobg odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.



