Zarzadzenie Nr 185/2021
Wijta Gminy Przasnysz
31 grudnia 2021 r.

w sprawie instrukcji ewidencji, kontroli oraz zasad gospodarowania drukami Scislego

zarachowania w Urze¢dzie Gminy Przasnysz.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkoWoéci (Dz. U.
z 2021 r. poz. 217 ze zm.) art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 siémnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.), art. 33 ust 1 bstawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 ze. zmj, Woéjt Gminy
Przasnysz zarzadza, co nast¢puje: ;
|
§1
Ustala si¢ ,,Instrukcje ewidencji, kontroli oraz zasad gospodarowania drukami $cistego
zarachowania w Urzedzie Gminy Przasnysz”, stanowigcg zalacznik do niniejszego
zarzadzenia. |

§2
Zobowigzuje si¢ Skarbnika Gminy do zapoznania z trescia niniejszej instrukcji pracownikéw
Urzedu Gminy odpowiedzialnych za ewidencjonowanie i gospodarowanie drukami $cistego
zarachowania.

§3

Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy.

§ 4
Traci moc Zarzadzenie Nr 86/08 Wojta Gminy Przasnysz z dnia 17 wrzesnia 2008 r.

w sprawie instrukcji ewidencji, kontroli oraz zasad gospodarowania drukami S$cistego

zarachowania w Urzg¢dzie Gminy Przasnysz.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 185/2021
Waéjta Gminy Przasnysz

31 grudnia 2021 r.

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow édjislego
zarachowania w Urzedzie Gminy Przasnysz

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o drukach scislego zarachowania + nalezy przez
to rozumie¢ formularze powszechnego uzytku, podlegajace wzmozonej kontroli, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania. ‘

2. Gospodarka drukami scistego zarachowania obejmuje oznaczanie drukéw, ich ewidencje,
kontrole stanu i zabezpieczenie. Ewidencj¢ drukéw S$cistego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnie do tego celu zalozonej ,.Ksigdze drukow Scistego zarachowania” stanowiacej
zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji dla kazdego rodzaju drukami scistego zarachowania
prowadzi si¢ odrebna ksigge.

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania ponosi wyznaczony pracownik.

4. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii ub numeréw
nadanych przez drukarnig,

¢) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu tych drukéw w ksic;dze drukow

$cislego zarachowania. ‘

5. Druki $cislego zarachowania nalezy przechowywa¢ w pomieszczeniach zamkme;tych
Druki winny by¢ odpowiednio zabezpieczone przed zniszczeniem, kradzieza qraz dostgpem
0s0b do tego nieupowaznionych. :

6. Druki $cistego zarachowania podlegaja biezacej kontroli przez pracownikéw
odpowiedzialnych za gospodarke drukami.




§2.

1. W Urzedzie Gminy w Przasnyszu stosowane i ewidencjonowane s3 nizej wymienione
rodzaje drukéw S$cistego zarachowania, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona

kontrola:

a) kwitariusze przychodowe ,,K-103” - ewidencj¢ prowadzi pracownik Rleferatu

Finansowego;
b) czeki gotowkowe — ewidencje prowadzi pracownik Referatu Finansowego;
c) arkusze spisu z natury — ewidencj¢ prowadzi pracownik Referatu Finansowego;,

Kierownik jednostki w razie potrzeby rozszerza katalog formularzy drukéw objetych
rejestrem drukow $cistego zarachowania. 1
2. Oznaczenie drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych p#zez drukarni¢
serii i numeréw, dokonuje komisja, ktéra sporzadza protokét z tych czynnosci, bpozostawiajap
go w aktach przechowywanych przez osob¢ odpowiedzialna za gospodarke dquaml Scistego
zarachowania, w nizej podany sposéb: ‘
- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pie¢zatkg: ,,Druk
$cistego zarachowania”

e kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym, 1

e obok numeru, osoba odpowiedzialna za ewidencj¢ drukéw Scistego fzarachowania
sktada swoj podpis.

3. W przypadku drukéw broszurowanych (kwitariusze przychodowe k-103) oraz tych, ktére
nie posiadaja numeréw, nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloczka odnotowaé:

e numeryodnr...donr...,

e podpisy Kierownika Jednostki, Skarbnika Gminy lub osoby przez nich ut:}wainionej.
4. Po wyczerpaniu bloczka, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisaé okres,
w ktérym druki zostaly wykorzystane.

5. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druki $cistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i odTego momentu

sg drukami $cislego zarachowania. }

6. Pobranie nowego druku (bloczka) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloczka
wykorzystanego lub po zuzyciu wszystkich drukow.

7. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie
posiadajacych wszystkich wymienionych powyzej oznaczen.

Rozdzial 2
Ksigga drukéw Scislego zarachowania
§3
1. Kazdy rodzaj drukow Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé oddzielnie
w specjalnie do tego zatozonej ksigzce drukéw Scistego zarachowania, ktory wzor stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukc;ji. |




2. Ksiazka drukéw Scistego zarachowania winna by¢ zaopatrzona w piecze¢ firmowa,
ponumerowana i przesznurowana badz trwale zszyta, zaopatrzona w tres¢ oraz podpisy osob
wymienione w zalaczniku nr 1.

3. Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:

a) dla przychodu:

e przyjecie drukéw na podstawie dowodu zakupu lub dowodu przyjecia.
b) dla rozchodu:

e pokwitowania 0sdb pobierajacych druk.
4. W ksigzce drukow $cistego zarachowania powinny by¢ niezwlocznie ewidengjonowane:
1) przychody i rozchody z podaniem ilo$ci, serii i numeré6w tych drukéw, numeru kolejnego
przychodu lub rozchodu oraz daty dokonania zapisu, |
2) zwroty niezuzytych drukéw z podaniem ilosci, numeru kolejnego przychodu, pod ktérym
zapisano niezuzyte druki oraz daty dokonania zapisu.
5. Zapisy w ksigzce winny by¢ dokonywane w sposob trwaty i czytelny.
6. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie bigdnych zapiséw. Bledny zapis nalezy
przekre§li¢, tak aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé zapis prawidlowy. Pracownik
dokonujgcy poprawki powinien obok umiesci¢ swoj czytelny podpis i dat¢ dokonania tej
czynnosci.
7. Blednie wypelnione druki powinny byé anulowane poprzez wpisanie adnotacji

. |

,UNIEWAZNIONO” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej ;Fej czynnosci.
Anulowane druki $cistego zarachowania, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawié
w bloczku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celm segregatorze
lub teczce.

8. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, dowody zakupu, protoko{ﬂ oraz wszelka
dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé
przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych. i

Rozdzial 3
Kontrola i inwentaryzacja drukéw $cislego zarachowania
4

1. Druki $cistego zarachowania podlegaja b1e§zqcej kontroli przez pracownika prowadzqcego
ewidencj¢ drukow.
2. Druki $cistego zarachowania winny by¢ objete inwentaryzacja na koniec rokl.ﬁ obrotowego.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalié stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery%( drukéw oraz
wymieni¢ ich liczb¢. Na dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu drukow z ewidfench komisji
dokonujaca inwentaryzacji zamieszcza klauzule o nastgpujacej tresci: ,,Stwierdza sig¢
zgodno$¢ stanu drukéw $cistego zarachowania wg stanu na dzien ...”, a takze podpisy
czlonkéw komisji i date. Klauzula zamieszczana jest na ostatniej stronie ksiggi drukéow




$cistego zarachowania. Stan drukéw w ksigdze ewidencyjnej wprowadzony na ‘dzwn kontroli

powinien by¢ podkreslony kolorem czerwonym. |
Inwentaryzacje przeprowadza si¢ kazdorazowo w przypadku stw1erdzenia zaginigcia,
zagubienia lub kradziez druku $cistego zarachowania.

3. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prawidlowa gospodarke druki(')w Scistego
zarachowania podlegajg one przekazaniu nowej osobie. Okoliczno$¢ przekazaﬁia (przyjecia)
drukow $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole, ktérego |wzér stanowi
zalacznik nr 2. |

§5 |
1. W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukow scistego zarach¢wan1a nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz ca;chy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
e sporzadzié¢ protokot zaginigcia (wzor protokotu zaginigcia stanowi zalgcznik nr 3),
e w przypadku zaginiecia czekow gotowkowych, powiadomié¢ niezwlocznie bank, ktory
je wydal,
e w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢
policjg.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow Scistego zarachowania powinny zawiera¢
nast¢pujace dane:

e liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem iloécﬁ egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow, \

dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez hrukarnlc; lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz

rodzaje i nazwy pieczgci, |

o date zaginiecia drukéw,

e okolicznosci zaginiecia drukéow,
¢ miejsce zagini¢cia drukéw,

¢ nazwe i dokladny adres (miejscowosé, ulica) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokdt, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§6
1. Zdezaktualizowane lub calkowicie wadliwe druki S$cistego zarachowania podlegaja
doraznej likwidacji przez dorazng komisj¢ likwidacyjng Urzedu powolywang przez Wojta
Gminy Przasnysz.
2. Likwidacja drukéw $cistego zarachowania nastepuje komisyjnie.

3. W sklad komisji wchodzg 3 osoby.




4. Fizycznej likwidacji drukéw $cistego zarachowania dokonuje si¢ p%zez pocigcie
na niszczarce i przekazanie na makulaturg. ‘

5. Komisja likwidacyjna zobowigzana jest do sporzadzenia protokotu 11kw1dacp Wzér
protokotu likwidacji stanowi zalgcznik nr 4.

i

A atvna Wroblewska




strona 1

Zalacznik nr 1do

;

Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania
w Urzedzie Gminy Przasnysz

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

nazwa jednostki

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

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

(nazwa drukéw)
Zalozona dnia ........ccovviniiniipecnnnannn.
Zakonczona dnia ..........ccoeeuiheens
strony nastepne
Lp. | Data | Tres¢ Seria i Ilo§¢ iData i numer
(od kogo otrzymano numery przychod | rozchéd | stan idowodu
lub komu wydano) drukéw przychodu lub
potwierdzenie i
data odbioru
1 |2 3 4 5 6 7 8

ostatnia strona

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

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

Skarbnik Gminy

[t

mar inz-frazyna Wréblewska




Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego r

arachowania

Zalicznik nr 2 do

w Urzedzie Gminy Przasnysz

Protokél zdawczo-odbiorczy drukow $cislego zarachowania
sporzgdzony w.............ooene. wdniu ..o

1. Niniejszy protokét dotyczy przekazania oraz przyjecia nastgpujacych drukéw Scistego

ZATACHOWAINIA: 1evveeeeeeeereeeeessiieeieeeeissistesesirteseessseeaassaeesassseresossratsssessssssssnessosssssnranees .

Osoba przekazujaca

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

(Imig i nazwisko pracownika)

Osoba przyjmujaca

................................................................................................ »

(Imig i nazwisko pracownika)

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego
przekazaniu podlegaja:

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

(Poda¢ rodzaj druku Scistego zarachowania)
L 1 (011 P
(Poda¢ liczbe drukow Scistego zarachowania)

2. Stan ewidencyjny przekazywanych drukéow $cislego zarachowania
/ niezgodny* z prowadzong ewidencja (ksi¢ga drukoéw Scistego zarachowania).

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

zarachowania

~jest zgodny

3. Osoba przekazujgca i przejmujagca druki $cislego zarachowania nie wnosi zastrzezen
/ wnosi zastrzezenia* do opisanego w protokole stanu drukéw scislego zarachowania.

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

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

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

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

(Podpis przyjmujgcego)
*Niepotrzebne skresli¢

yna Wro’bj

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

ewska



Zal
Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego

:cznik nr3do

arachowania

w Urzedzie Gminy Przasnysz

Protokol*

zaginiecia / uszkodzenia/ kradziezy* drukoéw scistego zarachowam
sporzadzony W ...........ooeueenenn. WANIU .o ;

" R

\'Y wymku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowama stwierdza

si¢ zaginiecie / uszkodzenia / kradziez* nastgpujacych drukow:

Lp | Rodzaj druku $cislego zarachowania Seria i nr Liczl};ﬁa drukow

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

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

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

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

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

(Imig i nazwisko i piecze¢ pracownika)

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

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

(Podpis kierownika jednastki)

*Niepotrzebne skresli¢




Zak{

cznik nr 4 do

Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania

w Urzedzie Gmi

Protokol likwidacji
drukoéw S$cislego zarachowania

ny Przasnysz

Znajdujacych sig W .oooeiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

(wpisa¢ nazwe wydziatu merytorycznego)

K TR PO UPPPRPR
(imi¢ i nazwisko) (stanowisko)

1. W toku likwidacji spisano nast¢pujace druki:

Lp. | Rodzaj druku §cislego zarachowania | Seria i nr | Ilo$¢ | Powdd likwi

dacji | Uwagi

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

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

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

(wymieni¢ sposob likwidacji: pocigcie w niszczarce lub przekazanie na makulaturg)

3. Protokét sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach.

(podpisy os6b uczestniczacych w likwidacji).

4, Protokol zatwierdzam: ......oooviiiiiiiiiiiiiii e
(data i podpis Wéjta)

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

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

s Wroblewska




