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ZARZADZENIE NR 120/ 29/11
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
zdnia 7 lipca2011r.

w sprawie Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Tychy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2011 r. Nr 142 poz. 1591 z pbéz. zm.), art. 4, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z p6z. zm.).

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ do stosowania ,Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania w Urzedzie Miasta Tychy” stanowigcg Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 0152/2/05 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 11 stycznia 2005 r.
w sprawie gospodarki drukami scistego zarachowania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik

do Zarzadzenia 120/ 29 /11
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 7 lipca 2011 r.

INSTRUKCIA
W SPRWIE EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW $CISLEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE MIASTA TYCHY

ROZDZIAL | - WPROWADZENIE

§1
Druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnych naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.
Druki stajg sie drukami $cistego zarachowania od momentu wpisania ich do ksiegi
drukéw Scistego zarachowania, w ktorej rejestruje sie pod datg — liczbe i numery
przyjetych, wydanych oraz zwroéconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan
poszczegoélnych drukdw Scistego zarachowania.
Do drukow $Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych
obowigzuje wzmozona kontrola.

§2
Do drukéw scistego zarachowania funkcjonujacych w Urzedzie Miasta Tychy zalicza sie:
1) druki Scistego zarachowania, ktorych ewidencja i odpowiednia numeracja odbywa sie
bezposrednio w systemie informatycznym ,KASA”, a mianowicie:

a) pokwitowania wptaty drukowane przez kasjera bezposrednio z systemu
informatycznego ,Kasa”,

b) dowody wyptaty ,KW” drukowane przez kasjera bezposrednio z systemu
informatycznego ,Kasa” w zwigzku z rozliczeniem gotéwki z kasy wptacanej na
rachunek bankowy jednostki.

2) druki Scistego zarachowania, do ktérych ewidencja i numeracja odbywa sie poza
systemem informatycznym ,KASA” , a mianowicie:

a) czeki gotowkowe,

b) kwitariusze przychodowe,

c) arkusze spisu z natury,

d) druki optaty targowe;.

2. Do drukéw wymienionych w ust. 1 pkt 1) nie stosuje sie zapiséw niniejszej instrukciji.

§3

Druki Scistego zarachowania wymienione w § 2 pkt. 2) podlegaja:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

komisyjnemu przyjeciu niezwtocznie po ich otrzymaniu,

oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie,

biezacemu wpisywaniu do ksiegi drukéw Scistego zarachowania prowadzonej odrebnie
dla kazdego rodzaju druku — przychodu, rozchodu i zapaséw drukow.

wzmozonej kontroli ich zuzycia,

odpowiedniemu zabezpieczeniu podczas ich przechowywania,

inwentaryzacji na koniec kazdego roku kalendarzowego.
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ROZDZIAL Il — SZCZEGQLOWE ZASADY EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA

§4

Czeki gotéwkowe

1. Za ewidencje czekow gotowkowych odpowiedzialny jest kasjer.

2. Czeki gotowkowe pobierane sg przez bank na podstawie sktadanych przez Urzad Miasta
Tychy wnioskéw czekow. Bank wydaje czeki osobie wskazanej we wniosku jako
upowaznionej do odbioru czekow.

3. Pobrane czeki posiadajg numer ewidencyjny nadany przez bank.

4. W dniu pobrania czekéw z banku nalezy:

1) komisyjnie, protokolarnie przyja¢ pobrane czeki — do protokotu z przyjecia czekow
nalezy dotaczy¢ kserokopie kompletnie wypetnionego ,wniosku o wydanie czekow”
Protokot z przyjecia czekdw pozostaje w aktach (wzor protokotu z przejecia czekéw
stanowi Zatacznik 1 do niniejszego instrukgciji),

2) wpisa¢ pobrane czeki do ksigzki drukdéw Scistego zarachowania — wpisu nalezy
dokonac¢ pojedynczo, dla kazdego czeku oddzielnie.

5. Czek wystawia kasjer w jednym egzemplarzu a podpisujg osoby upowaznione zgodnie
z kartg wzoréw podpisu ztozong w banku.

6. Osoba otrzymujaca czek do realizacji kwituje jego odbiér w ksigzce drukéw $cistego
zarachowania.

7. W przypadku anulowania czeku:

1) anulowany czek podlega zwrotowi do banku wydajgcego czek,

2) osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji czekéw gotéwkowych w ksigzce
czekéw gotéwkowych w rubryce ,Adnotacje dotyczace zwrotu drukéw” dotyczacej
czeku o odpowiednim numerze — wpisuje nastepujacg informacje: ,czek anulowany

3) kserokopia anulowanego czeku pozostaje w aktach wtasciwego wydziatu.

8. Czyste blankiety czekowe przechowywane sg w kasie pancernej znajdujacej sie w kasie,

9. Czeki gotéwkowe podlegajg inwentaryzacji na koniec kazdego roku kalendarzowego.
Inwentaryzacji dokonuje sie razem z inwentaryzacjg kasy zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg inwentaryzacyjna.

§5

Kwitariusze przychodowe

1. Za ewidencje kwitariuszy przychodowych odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik
Referatu Ksiegowos$ci Podatkowe;j,

2. Zamawiane przez Urzad Miasta Tychy kwitariusze przychodowe powinny juz posiadaé
odpowiednie oznakowanie w postaci serii i numeru, naniesione na kazdym pojedynczym
dowodzie kwitariusza.

3. W dniu otrzymania kwitariuszy przychodowych nalezy:

1) komisyjnie, protokolarnie przyja¢ otrzymane kwitariusze przychodowe, dokonaé
sprawdzenia zgodno$ci liczby drukéw ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong
przez dostawce. Do protokotu z przyjecia kwitariuszy przychodowych nalezy
dotaczy¢ kserokopie w/w specyfikacji (rachunku). Protokdt z przyjecia kwitariuszy
przychodowych pozostaje w aktach (wzér protokotu z przyjecia kwitariuszy
przychodowych stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej instrukciji).

2) wpisaé otrzymane kwitariusze po stronie przychodéw do ksiegi drukéw Scistego
zarachowania z podaniem: nazwy dostawcy, ilosci sztuk przyjetych kwitariuszy, oraz
informaciji, iz przyjeto kwitariusze o dowodach od numeru..... do numeru......

4. W momencie wydawania kwitariuszy przychodowych podlegajq one:

1) ostemplowaniu pieczeciag jednostki na kazdym pojedynczym dowodzie z kwitariusza,
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5.

9.

10.

11.

12.

13.

2) wpisaniu do ksiegi drukow $cistego zarachowania po stronie rozchodow. Wpisu
nalezy dokona¢ pojedynczo, dla kazdego kwitariusza przychodowego oddzielnie,
Z podaniem serii i numeru pierwszego i ostatniego dowodu z kwitariusza.

Pracownik odpowiedzialny za ewidencje i przechowywanie kwitariuszy przychodowych

wydaje kwitariusze :

1) inkasentom podatkowym wyznaczonym w trybie podjetej uchwaty Rady Miasta -
w ilosci nie przekraczajacej 4 sztuk,

2) poborcom zajmujacym sie w Urzedzie Miasta Tychy egzekucjg administracyjng —
w ilosci nie przekraczajacej 4 sztuk,

3) inspektorom zajmujacym sie w Urzedzie Miasta Tychy egzekucjg administracyjng —
w ilosci nie przekraczajacej sztuk 1,

4) pracownikom drukujgcym pokwitowania wptaty w Urzedzie Miasta Tychy w systemie
-KASA” - wylgcznie w przypadku awarii systemu informatycznego — w niezbednej
ilosci sztuk, zapewniajacej sprawnos¢ funkcjonowania kasy w jednostce w razie
awarii,

5) pracownikowi Wydziatu Administracyjnego pobierajacego zaptate za ustugi ksero —
w iloéci nie przekraczajacej 2 sztuk,

Pobieranie kolejnych kwitariuszy moze nastgpi¢ wytacznie po zdaniu kopii kwitariuszy

wykorzystanych i pod warunkiem przedstawienia odpowiedniego ich rozliczenia.

Rozliczenie kwitariusza przechowywane jest razem z kwitariuszem.

Rozliczenia kwitariuszy pobranych przez:

1) inkasentéw — dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Podatkéw i Optat,

2) inspektoréw - dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Podatkéw i Opfat,

3) poborcow - dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatlu Podatkéw i Optat zajmujacy
sie egzekucjg administracyjng

4) pracownika Wydziatu Administracyjnego - dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu
Administracyjnego.

Kwitariusze wydane w razie awarii systemu komputerowego pracownikom, podlegajg

po uruchomieniu systemu informatycznego odpowiedniemu uzgodnieniu z dokonanymi

wptatami w kasie. Kwitariusz zdawany po wykorzystaniu powinien posiadaé¢ adnotacje —

» Kwitariusz wydany w zwigzku z awarig systemu informatycznego”.

Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw $Scistego zarachowania po stronie rozchodow
stanowi pokwitowanie osoby pobierajgcej. Pokwitowania nalezy dokonywac czytelnie
imieniem i nazwiskiem.

Z chwilg zdawania kopii kwitariuszy wykorzystanych - pracownik odpowiedzialny za
ewidencje i przechowywanie kwitariuszy umieszcza na tg okolicznos¢ odpowiednie
zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania - w rubryce ,Adnotacje dotyczace
zwrotu drukow”.

Pojedyncze dowody z kwitariusza, ktére nie zostaty wykorzystane podlegajg pojedynczo
przekresleniu i opisaniu ,anulowano”.

Nie wydane kwitariusze przechowywane sg w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg
i zniszczeniem. Dostep do nich posiada jedynie osoba odpowiedzialna za ich ewidencje.
Kwitariusze podlegajg inwentaryzacji na koniec kazdego roku kalendarzowego, a wyniki
z inwentaryzacji wpisuje sie w protokole ( wzor protokotu z inwentaryzacji kwitariuszy
stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji). Inwentaryzacje przeprowadzajg osoby
wyznaczone przez Naczelnika Wydziatu Podatkéw i Optfat.

§6
Druki optaty targowej

Za ewidencje drukow opfaty targowej odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik
Wydziatu Dziatalnosci Gospodarcze;j.

Zamawiane przez Urzad Miasta Tychy druki optaty targowej powinny juz posiadac
odpowiednie oznakowanie w postaci serii i numeru, naniesione na kazdym pojedynczym
druku optaty targowe;j.
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10.

W dniu otrzymania drukéw optaty targowej przez Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej
nalezy komisyjnie, protokolarnie przyja¢ otrzymane druki opfaty targowej. Protokét
z przyjecia drukow opfaty targowej pozostaje w aktach Wydziatu DziatalnoSci
Gospodarczej (wzor protokotu z przejecia drukéw opfaty targowej stanowi
Zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji). Przyjete druki optaty targowej nalezy wpisaé po
stronie przychodow do ksigzki drukow $Scistego zarachowania z podaniem: nazwy
dostawcy, ilosci sztuk przyjetych bloczkéw drukéw opfaty targowej, oraz informacii,
iz przyjeto druki od numeru ... do numeru...... .

Pracownik odpowiedzialny za ewidencje i przechowywanie drukéw opfaty targowej
wydaje bloczki drukéow inkasentom targowym, z ktorymi zostata zawarta stosowna
umowa.

Wydawane bloczki drukéw podlegajg wpisaniu do ksigzki drukéw Scistego zarachowania.
Zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania dokonuje sie dla kazdego bloczku
optaty targowej oddzielnie, z podaniem serii i numeru pierwszego i ostatniego dowodu
z bloczku.

Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania po stronie rozchodow
stanowi pokwitowanie osoby pobierajgcej. Pokwitowania nalezy dokonywaé czytelnie
imieniem i nazwiskiem.

Pobieranie kolejnych bloczkéw drukéw opfaty targowej moze nastgpi¢ wylgcznie
po zdaniu bloczkéw wykorzystanych i pod warunkiem przedstawienia odpowiedniego ich
rozliczenia przez inkasentow targowych.

Z chwilg zdawania przez inkasentéw wykorzystanych bloczkéow optaty targowej —
pracownik odpowiedzialny za ewidencje drukéw optaty targowej umieszcza na tg
okoliczno$¢ odpowiednie zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania - w rubryce
»<Adnotacje dotyczace zwrotu drukow”.

Nie wydane druki optaty targowej przechowywane sg w szafie pancerngj,
do ktérej dostep posiada jedynie osoba odpowiedzialna za ich ewidencje.

Druki optaty targowej podlegajg inwentaryzacji na koniec kazdego roku kalendarzowego,
a wyniki z inwentaryzacji wpisuje sie w protokole (wzér protokotu inwentaryzacji drukéw
opfaty targowej stanowi Zatgcznik nr 5 niniejszej instrukcji). Inwentaryzacje
przeprowadzajg osoby wyznaczone przez Naczelnika Wydziatu DziatalnoSci
Gospodarczej. Jeden egzemplarz protokotu z inwentaryzacji przekazywany jest
do Naczelnika Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.

§7

Arkusze spisu z natury

Za ewidencje arkuszy spisu z natury odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik

Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.

Arkusze spisu z natury wykorzystywane sg do przeprowadzania inwentaryzacji

rzeczowych sktadnikdéw majatku.

Za druki scistego zarachowania uznaje sie arkusze spisu z natury wypisywane recznie

w przypadkach braku mozliwosci odczytania kodu kreskowego przez czytnik

(uszkodzona, zerwana lub nieczytelna naklejka kodu kreskowego).

Arkusze spisu z natury stajg sie drukami Scistego zarachowania z chwilg ich wydania

Komisji Inwentaryzacyjnej i wowczas pracownik odpowiedzialny za ewidencje drukéw

Spisu z natury powinien:

1) opatrzy¢ pieczatkg jednostki kazdy egzemplarz druku spisu z natury,

2) oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym kazdy egzemplarz druku spisu z natury,

3) wpisa¢ oznaczone druki - po stronie przychodow - do ksigzki drukéw Scistego
zarachowania. Wpisu nalezy dokonywac dla kazdego druku oddzielnie, ewentualnie
dla catej kolejno ponumerowanej partii drukéw z podaniem ilosci drukow
pojedynczych i okresleniem ich numeréw od numeru pierwszego do ostatniego.
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5. Podstawe zapisow w ksiedze drukoéw scistego zarachowania po stronie rozchodow
stanowi pokwitowanie osoby pobierajgcej. Pokwitowania nalezy dokonywaé czytelnie
imieniem i nazwiskiem.

6. Z chwilg zwrotu niewykorzystanych arkuszy spisu z natury — pracownik odpowiedzialny
za ewidencje drukow spisu z natury wpisuje stosowne informacje w rubryce ,Adnotacje
dotyczace zwrotu drukéw”.

7. Arkusze spisu z natury - bedace automatycznymi wydrukami skfadnikow majatku,
sczytanych za pomocg czytnika kodow kreskowych nie sg traktowane jako druki Scistego
zarachowania i nie podlegajg obowigzkowi wpisywania do ewidencji drukéw scistego
zarachowania.

. Arkusze spisu z natury podlegajg inwentaryzacji na koniec kazdego roku kalendarzowego.
Inwentaryzacji dokonuje sie razem z inwentaryzacjg kasy zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg inwentaryzacyjna.

oo

ROZDZIAL. Il - POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

1. Ksiega ewidencyjna drukéw $cistego zarachowania winna by¢é prowadzona w taki
sposob, ze:

1) dla kazdego rodzaju druku powinna by¢é prowadzona odrebnie ( przy bardzo matej
ilosci zapisow dopuszcza sie mozliwos¢ prowadzenia ewidencji dla dwéch rodzajéw
drukéw w tej samej ksiedze — pod warunkiem prowadzenia ewidencji na odrebnych
stronach, opisanych w nagtéwku rodzajami drukéw ),

2) musi posiadac strony kolejno ponumerowane, przesznurowane i zalakowane,

3) na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ,ksiega zawiera stron...... , stownie....... , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych”, a nastepnie zaopatrzy¢
podpisem naczelnika wydziatlu merytorycznego odpowiedzialnego za dany rodzaj
drukow $cistego zarachowania.

2. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Korygowanie btednych zapiséw powinno sie odbywaé
zgodnie z zasadg okreslong w art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci ( tekst
jednolity - Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pézn. zm.).

3. Druki Scistego zarachowania, protokoty z przyjecia i oznaczenia drukéw, oraz wszelkg
inng dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy
przechowywa¢ przez okres 5 lat. Powyzsza zasada dotyczy réwniez drukéw
anulowanych. Za kompletnos¢ w/w dokumentacji odpowiada pracownik odpowiedzialny
za ewidencje danego rodzaju druku Scistego zarachowania.

4. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje drukow scistego zarachowania
przekazanie to nastepuje w drodze protokotu zdawczo — odbiorczego (wzér protokotu
zdawczo — odbiorczego ewidencji drukéw $cistego zarachowania i nie wydanych drukéw
$cistego zarachowania stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukcji).

5. W przypadku zaginigcia ( zgubienia lub kradziezy ) drukéw $cistego zarachowania nalezy:
1) przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow scistego zarachowania w celu ustalenia liczby

oraz cech ( serie, numery ) zaginionych drukow.

2) sporzadzi¢ protokot zaginiecia, ktéry powinien zawiera¢ nastepujace informacije:

a) rodzaj, liczbe, oraz serie i numery zaginionych drukow,

b) date zaginiecia,

C) miejsce zaginiecia

d) opis okolicznosci zaginiecia drukow,

e) wskazanie osoby odpowiedzialnej za zaginiecie drukow scistego zarachowania.

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa -
zawiadomi¢ wiasciwe organy scigania.

6. W przypadku utraty druku Scistego zarachowania jakim jest czek nalezy
postepowac zgodnie z instrukcjg Narodowego Banku Polskiego, a w szczegdlnosci :

1) o zaginieciu czeku niezwtocznie zawiadomic przetozonego,
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2) o zaginieciu czeku niezwiocznie, pisemnie powiadomi¢ bank ( celem zastrzezenia
czeku ). Aby przyspieszy¢ powiadomienie banku o zaginieciu czeku - powiadomienia
nie nalezy wysytaé poczta lecz doreczyé je osobiscie,

3) pisemnie wyjasni¢ okolicznosci w jakich nastagpita utrata czeku,

4) kserokopie pisemnego powiadomienia banku ( z potwierdzeniem wptywu do banku ),
oraz pisemne wyjasnienie okolicznosci w jakich nastgpita utrata czeku nalezy
pozostawi¢ w aktach,

5) w ksigzce czekow gotéwkowych w rubryce ,Adnotacje dotyczace zwrotu drukéw”
dotyczacej czeku o odeW|edn|m numerze - wpisuje nastepujacg informacje:
» czek zagubiony wdniu .............

7. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzic¢
protokot, ktory powinien byé przechowywany przez okres 5 lat w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

8. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien instrukcji sprawujg Naczelnicy Wydziatow,
zgodnie z wtasciwoscig merytoryczng dotyczacqg danego rodzaju druku Scistego
zarachowania.
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Zatacznik nr 1
do ,,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Tychy”.

Protokot
z przyjecia czekéw gotowkowych z banku.
1. Data pobrania czekow z banku .........ccceeeeereeereeceeeenenenesenes
2. 1loS¢ sztuk pobranych CZEKOW ......coeveeeeeeeverreneeereneeesenenens .

3. Wykaz pobranych czekéw :

L.p. | Seria czeku Numer czeku

Stwierdzono :
e ilos¢ czekow przyjetych jest zgodna z ilosciag wykazana we wniosku
o wydanie czekow *)
e ilos¢ czekow przyjetych jest niezgodna z iloscig wykazang we wniosku
o wydanie czekow *)
WYKAZAN0 NASLEPUIFCE MOZNICE ..ucurreeerrrerereeesrsesseesesesenssesssssssesesssssessnssssssseseses

( data i czytelny podpis )
*) niepotrzebne skresli¢

Data wygenerowania dokumentu: 2024-12-04 9:55:28
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Zatacznik nr 2
do ,,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Tychy”.

Protokoét
z przyjecia kwitariuszy przychodowych.

1. Data przyjecia KWItariUSZY .....ccccccccecereeseeceseseeseneesessessessessesssssaessessessessessessassessens
2. 0S¢ sztuk otrzymanyCh KWItariUSZY .......ccceeceeeeeeeerereesessssssssssssessssssesesssssssssssssenes .

3. Data i numer faktury ( rachunku ) wystawionego przez dostawce kwitariuszy

Stwierdzono :
e ilosc¢ dostarczonych kwitariuszy jest zgodna z iloscia wykazang na fakturze
wystawionej przez dostawce *)
e ilos¢ dostarczonych kwitariuszy jest niezgodna z iloscig wykazang na
fakturze wystawionej przez dostawce *)
WYKAZAN0 NASLEPUIFCE MOZNICE ...covereerrerererereresrersrereseseessssssssessseesssesessssssssesssensssnans

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( data i czytelny podpis )

*) niepotrzebne skreslic
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Zatacznik nr 3
do ,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Tychy”.

PROTOKOL

z inwentaryzacji kwitariuszy przychodowych.

1. Data przeprowadzenia iNWeNtaryZacji ......cccccceeeeeeeseesesneseesseeseesnessessesnesnens

2. Inwentaryzacje przeprowadzono przez komisje w nastepujacym sktadzie :

O et sre s e aesaeeens seesaeseesaees .( imie i nazwisko )
@ ettt et e stesae e essesaeaesaeaanen o . ( imie i nazwisko )
O ettt ee e re e e re e e sreesaesaessaeraees o . ( imie i nazwisko )

3. Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osob odpowiedzialnych za
ewidencje
i przechowywanie kwitariuszy przychodowych :

O ettt sa e st e saesae s e saeaesaeaesaann ( imie i nazwisko)
O ettt a e te e aesraesaa e e e aessaesaaeaensaenes .( imie i nazwisko)

4. Dane z inwentaryzacji kwitariuszy :

e rzeczywisty stan nie wydanych kwitariuszy w iloSci SZtUK .......cccceeeereerrereeennes
e ewidencyjny stan nie wydanych kwitariuszy w iloSci SZEUK ......ccceerereeereenenrvenenen
5. UWAaGi 1 SPOSIIZEZENTA ..ucueeeeeerecrerenreneeeneseeesessesessesseessessesessessssessssassesssssesaessssessesssssssssanns
Podpis osoby odpowiedzialnej Podpisy osob przeprowadzajacych
za ewidencje inwentaryzacje kwitariuszy
i przechowywanie
kwitariuszy — reseeeeesesssssssesssssasssssssasessne

( data i czytelny podpis ) ( data i czytelny
podpis
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Zatacznik nr 4
do ,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Tychy”.

Protokot
Z przyjecia drukow optaty targowej.
1. Data przyjecia drukdw optaty targowej ........ecceceeeeeeeeereseseesnnns

2. Wykaz otrzymanych bloczkéw drukow optaty targowej :

Bloczki optaty Ilosc [lo$¢ sztuk Wartosc
targowej o otrzymanych | drukéw optaty | otrzymanych
nominale : sztuk targowej w | drukow optaty

bloczkow bloczku targowej
drukow optaty
targowej tocs
yn kolumn
(1) &) (1) x (2) x (3)
2)
Razem: | | eeeeeeeeeee-

3. Data i numer faktury ( rachunku ) wystawionego przez dostawce kwitariuszy

Stwierdzono :
e ilosc¢ dostarczonych drukow optaty targowej jest zgodna z iloscig wykazang
na fakturze wystawionej przez dostawce *)
e ilos¢ dostarczonych drukow optaty targowej jest niezgodna z iloscia
wykazana na fakturze wystawionej przez dostawce *)
WYKAZaN0 NASLEPUIFCE MOZNICE ..ucueeeeeerrrrereeesrrssseeseseenssssssssssesesssssessasssssssssenes .

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( data i czytelny podpis )

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5
do ,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Tychy”.

PROTOKOL
z inwentaryzacji drukéw optaty targowej.
1. Data przeprowadzenia inWentaryzacji .......cceveereereeseesesseesenes
2. Inwentaryzacje przeprowadzono przez komisje w nastepujacym sktadzie :
O et resre s e saeeaeeens seesaeseesaees .( imie i nazwisko )
@ ettt e ste st e e e saesae st e saeaaen o . ( imie i nazwisko )
O ettt e e re e e re e e ressaesaessaennaens o . ( imie i nazwisko )

3. Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osob odpowiedzialnych za
ewidencje i przechowywanie drukow optaty targowej :

( imie i nazwisko)

O e re e re s e e e e e s e e e e e e e e e enaees .( imie i nazwisko)

4. Dane z inwentaryzacji drukow optaty targowej

Bloczki optaty
targowej o
nominale :

Stan rzeczywisty
nie wydanych
bloczkow drukow
optaty targowej

Stan ewidencyjny
nie wydanych
bloczkow drukow
optaty targowej

Roznice

Razem:

5. Uwagi i spostrzezenia

Podpisy osob przeprowadzajacych
inwentaryzacje drukow optaty
targowej

Podpis osoby odpowiedzialnej
za ewidencje

i przechowywanie

drukow optaty targowej

( data i czytelny podpis )
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Zatacznik nr 6
do ,,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Tychy”.

PROTOKOL

zdawczo - odbiorczy ewidencji drukéw Scistego zarachowania i nie wydanych
drukoéw scistego zarachowania.

1. Data spisania protokotu ..........ceeeveevenrennene.
2. Osoba przekazujaca ......cceeeeeeeeeeeerecveneecsennennes ( imie i nazwisko )
3. Osoba odbierajaca .......cccceveeveereererrenrenseeresannns ( imie i nazwisko )

4. Przekazaniu — przyjeciu okreslonego niniejszym przekazaniu podlegajg druki scistego
zarachowania :

a) czeki gotowkowe *),

b) kwitariusze przychodowe *),
c) arkusze spisu z natury *),

d) druki optaty targowej *),

5. Stan rzeczywisty nie wydanych drukow Scistego zarachowania podlegajacych
przekazaniu /przyjeciu ( w przypadku drukow optaty targowej nalezy podac ilos¢
sztuk bloczkOw w podziale NA NOMINALY...........ceeeeereveerereecierecteeeessesesessesessessesessesssssssesens .

6. Stan ewidencyjny nie wydanych drukow scistego zarachowanla podlegajacych
przekazaniu/ przyjeciu ( w przypadku drukow optaty targowej nalezy podac ilos¢
sztuk bloczkOw w podziale NA NOMINGLY..........cceerevenieevenrerenrereesssseesseessssesessssessssssessssesens .

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( data i czytelny podpis ) ( data i czytelny podpis )

*) niepotrzebne skreslic
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