ZARZADZENIE NR 120.16.2023
WOITA GMINY GORZYCA

z dnia 9 listopada 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli
drukoéw scistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Gorzycy

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.) oraz na
podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego: Instrukcje
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w Urzedzie
Gminy w GoOrzycy, stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wtasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw, do zapoznania sie z ww. instrukcjq
i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Uchylam zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 0152-20/10 Wdojta Gminy
Goérzyca z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie przepiséw wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowg Urzedu Gminy w Gorzycy.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

ROBERT STOLARSKI
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 120.16.2023
Wojta Gminy Goérzyca
z dnia 9 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA w sprawie ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Gérzycy

Rozdziat 1.
Podstawy prawne

8 1. Instrukcje niniejszg opracowano na podstawie wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyki rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania, a w szczegdlnosci na podstawie przepiséw:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.)

Rozdziat 2.
Objasnienia
§ 2. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to urzad gminy,
- kierowniku jednostki — oznacza to wdjta gminy,

- ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy.

§ 3. 1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania
powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja,
majgca zapobiegac¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego
stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencji drukéw
Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze
drukow Scistego zarachowania”, stanowigcej Zatacznik Nr 1 do niniejszej
Instrukcji. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwrdoconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sie
tez stan poszczegodlnych drukdéw Scistego zarachowania.

3. Do drukdéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku
do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Gminy w Gdérzycy do drukow Scistego zarachowania zalicza sie:
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czeki gotéwkowe,

czeki rozrachunkowe,

kwitariusze przychodowe — K 103,

arkusze spisu z natury,

- karty drogowe.

8§ 4. 1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe
gospodarki drukami scistego zarachowania.

2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
- przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

- biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéow w ksiedze drukéw
$cistego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdw
nadanych przez drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarki, ewidencji
i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki.

§ 5. 1. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezne
przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezy lub
zniszczeniem.

2. Do obowigzkow przyjmujgcego druki Scistego zarachowania nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby
drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerow,

2) nadanie numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii
numerdw nadanych przez drukarnie,

3) sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w punktach 1) i 2), ktory
pozostaje w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami scistego zarachowania.

Rozdziat 3.
Zasady oznaczania i ewidencji drukow
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§ 6. 1. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg
nadanych przez drukarnie serii i numerdéw, dokonuje sie w nizej podany sposdb:

- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg
wedtug podanego nizej wzoru:

,Druk Scistego zarachowania

Urzad Gminy w Gérzycy”

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

- obok numeru druku Scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencji
drukéw pracownik stawia swoj podpis.

Piecze¢ ,Druk S$cistego zarachowania” nalezy zabezpieczyé, przechowujac
w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie
pieczeci, stuzacych do cechowania drukédw Scistego zarachowania,
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarki drukow Scistego
zarachowania.

2. W przypadku drukdéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na
oktadce kazdego bloku odnotowac (dotyczy to rowniez drukéw posiadajgcych
serie i numery nadane w drukarni):

- numer kolejny bloku,
- numer kart bloku od nr ........... donr ... ,

- liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami Scistego zarachowania.

3. Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowac bezposrednio przed
wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciggtosci numerdw w ciggu roku. Na
oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisaé
okres, w ktorym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez
traktuje sie jako druki scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru, nadaje sie im kolejny numer i od tego momentu sg
drukami Scistego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukdéw Scistego zarachowania
nie ujetych w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej
oznaczen.
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§ 7. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzic¢
odrebnie w miare potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze
o ponumerowanych stronach, ktérej wzor stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej
Instrukciji.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ........... stron, stownie
............ , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych,
a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznionej
oraz gtdwnego ksiegowego lub jego zastepcy.

§ 8. 1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukoéw Scistego zarachowania stanowig:
- dla przychodu - rachunek dostawcy,

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

2. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub dtugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie Iub
zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytad
i wpisa¢ prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy
o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki, powinna obok wniesionej
poprawki umiesci¢ swodj podpis i date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust.
1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci).

3. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wytacznie na
podstawie pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez
kierownika jednostki lub jego zastepce. Wzdr upowaznienia stanowi Zatacznik
Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wytgcznie po zdaniu kopii
bloku wykorzystanego.

5. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukdéw Scistego
zarachowania oraz imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukdow
i zawierac rozliczenie z poprzednio pobranych drukéw.

6. Pracownik prowadzacy ewidencje drukdéw Scistego zarachowania prowadzi
rejestr upowaznien do pobrania drukdw Scistego zarachowania. Wzér rejestru
stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.
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§ 9. 1. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg
dokumentacje dotyczacq gospodarki drukami scistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywad przez okres pieciu lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.

2. Btednie wypetnione druki powinny anulowane przez wpisanie adnotacji
»,anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sq broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne
druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczce.

Rozdziat 4.
Postanowienia koncowe

§ 10. 1. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane
nie rzadziej niz raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢
stan faktyczny drukow scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy
podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego
zarachowania podlegajq przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majgtkowymi.
Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

8§ 11. 1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukdw Scistego
zarachowania nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacji drukow i ustalic¢
liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukow Scistego zarachowania nalezy:
- sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
- w przypadku zaginiecia czekéw, powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy,
ktéry czeki wydat,
- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa
zawiadomic policje.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukdéw Scistego zarachowania
powinny zawiera¢ nastepujace dane:
- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukdw,
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- doktadne cechy zaginionych drukédw — numer, seria nadana przez drukarnie
lub opracowanie drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku
oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

date zaginiecia drukow,

okolicznosci zaginiecia drukéw,

miejsce zaginiecia drukow,

nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki
ewidencjonujgcej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw Scistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokdt, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialny za gospodarki drukami $cistego
zarachowania.
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(nazwa jednostki)

Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

(nazwa druku)

Ksiega drukéw scistego zarachowania

Tres¢ - od I10$¢
kogo Seria Pokwitowanie
Lp. | Data otrzymano i numer | p Rozchod Stan odbioru
lub komu rzychodu u
wydano
1 2 3 4 5 6 7 8

podpis gtdwnego ksiegowego

podpis kierownika jednostki
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Upowaznienie (state* / jednorazowe*) Nr ......

do pobrania drukow sScistego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu)

do pobierania* - pobrania* nastepujacych drukéw Scistego zarachowania

podpis kierownika jednostki

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1

Rejestr upowaznien

do pobrania drukow $cistego zarachowania

Nr Data Czas Osoba Osoba wydajaca

Lp. upowaznienia wystawienia obowiagzywania upowazniona upowaznienie

Id: 4423B61F-7701-4522-9652-AFBA3446B42D. Podpisany Strona 1



	ZARZĄDZENIE NR 120.16.2023 WÓJTA GMINY GÓRZYCA z dnia 9 listopada 2023 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	§ 4
	Załącznik 1 - INSTRUKCJA w sprawie ewidencji i kontroli drukówścisłego zarachowania w Urzędzie Gminy w Górzycy
	Rozdział 1 - Podstawy prawne w zał.1
	§ 1 w zał.1 rozdz.1
	ust. 1 w zał.1 rozdz.1 § 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.1 § 1


	Rozdział 2 - Objaśnienia w zał.1
	§ 2 w zał.1 rozdz.2
	tir. 1 (1) w zał.1 rozdz.2 § 2
	tir. 2 (2) w zał.1 rozdz.2 § 2
	tir. 3 (3) w zał.1 rozdz.2 § 2

	§ 3 w zał.1 rozdz.2
	ust. 2 w zał.1 rozdz.2 § 3
	ust. 3 w zał.1 rozdz.2 § 3
	tir. 1 (4) w zał.1 rozdz.2 § 3 ust. 3
	tir. 2 (5) w zał.1 rozdz.2 § 3 ust. 3
	tir. 3 (6) w zał.1 rozdz.2 § 3 ust. 3
	tir. 4 (7) w zał.1 rozdz.2 § 3 ust. 3
	tir. 5 (8) w zał.1 rozdz.2 § 3 ust. 3


	§ 4 w zał.1 rozdz.2
	ust. 2 w zał.1 rozdz.2 § 4
	tir. 1 (9) w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	tir. 2 (10) w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	tir. 3 (11) w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.2 § 4

	§ 5 w zał.1 rozdz.2
	ust. 2 w zał.1 rozdz.2 § 5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.2 § 5 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.2 § 5 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.2 § 5 ust. 2



	Rozdział 3 - Zasady oznaczania i ewidencji druków w zał.1
	§ 6 w zał.1 rozdz.3
	tir. 1 (12) w zał.1 rozdz.3 § 6 ust. 1


	tir. - (13) w zał.1
	tir. - (14) w zał.1
	ust. 2 w zał.1
	tir. 1 (15) w zał.1 ust. 2
	tir. 2 (16) w zał.1 ust. 2
	tir. 3 (17) w zał.1 ust. 2

	ust. 3 w zał.1
	ust. 4 w zał.1
	ust. 5 w zał.1
	§ 7 w zał.1
	§ 8 w zał.1
	tir. 1 (18) w zał.1 § 8 ust. 1
	tir. 2 (19) w zał.1 § 8 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 § 8
	ust. 3 w zał.1 § 8
	ust. 4 w zał.1 § 8
	ust. 5 w zał.1 § 8
	ust. 6 w zał.1 § 8

	§ 9 w zał.1
	ust. 2 w zał.1 § 9

	Rozdział 4 - Postanowienia końcowe w zał.1
	§ 10 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 10

	§ 11 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 11
	tir. 1 (20) w zał.1 rozdz.4 § 11 ust. 2
	tir. 2 (21) w zał.1 rozdz.4 § 11 ust. 2
	tir. 3 (22) w zał.1 rozdz.4 § 11 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 11
	tir. 1 (23) w zał.1 rozdz.4 § 11 ust. 3
	tir. 2 (24) w zał.1 rozdz.4 § 11 ust. 3
	tir. 3 (25) w zał.1 rozdz.4 § 11 ust. 3
	tir. 4 (26) w zał.1 rozdz.4 § 11 ust. 3
	tir. 5 (27) w zał.1 rozdz.4 § 11 ust. 3
	tir. 6 (28) w zał.1 rozdz.4 § 11 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.4 § 11



	Załącznik 1 do Załącznika 1
	Załącznik 2 - Upoważnienie (stałe* / jednorazowe*) Nr …… do Załącznika 1
	Załącznik 3 - Rejestr upoważnień do Załącznika 1


