Elektronicznie podpisany przez:
TOMASZ FAKA
dnia 18 sierpnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 81/2025
WOITA GMINY STARE BOGACZOWICE

z dnia 18 sierpnia 2025 r.

w sprawie Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego
zarachowania w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.
Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295 i 1598 oraz z 2024 r. poz. 619, 1685 i 1863) Woijt
Gminy Stare Bogaczowice zarzadza, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie ewidnencji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice.

§ 2. Traci moc zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 53/2013 Wéjta Gminy Stare
Bogaczowice z dnia 31 grudnia 2013 roku.

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

Waojt Gminy Stare
Bogaczowice

Tomasz Faka
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Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow
scislego zarachowania w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice

§1.

Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania, a w szczegdlnosci
na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2023 r.,

poz. 120,2951 1598 oraz z 2024 r. p0z.619,1685 1 1863),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2024 r.

poz. 1530,1572,1717,1756 1 1907 oraz z 2025 r. poz.39),

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad gminy i jednostki budzetowe
— kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy
- ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy, gtéwna ksiegowa,

§3.

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

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksigdze drukow $cistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje
si¢, pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy
kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczeg6lnych drukéw Scistego zarachowania.

3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice do drukow Scistego zarachowania zalicza sig:

— kwitariusze przychodowe — K 103,
— arkusze spisu z natury,
— kasa wyda— KW,
— karty drogowe,
- karty pracy sprzetu.
§ 4.

1. Doktadna ewidencja i1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.
2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
— przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,
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— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii 1 numeréw nadanych
przez drukarnig.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania jest pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego.

§ 5.

1. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

2. Do obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za ewidencje drukow S$cistego zarachowania
,halezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem/fakturg) wystawiona przez dostawce, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii 1 numerow,
2) nadanie numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii numerdow nadanych
przez drukarnie,
§ 6.

1. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii

i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg wedlug podanego
nizej wzoru:
,Druk $cistego zarachowania
Urzad Gminy Stare Bogaczowice”

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

Piecze¢ ,, Druk S$cislego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢. Za nalezyte przechowywanie
pieczeci, stuzacych do cechowania drukow $cistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik
prowadzacy gospodarke drukéw $cistego zarachowania.

2. Poszczegolne bloki dowodow wptlaty i wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowaé w ksigdze drukow S$cistego zarachowania.

3. Poszczego6lne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku,
w celu zachowania ciagto$ci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

4.Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki S$cislego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sa
drukami §cistego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéow S$cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§7.

Ewidencj¢ wszystkich drukéow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miar¢ potrzeb
dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

§8.

1. Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:
— dla przychodu — faktura(rachunek) zakupu materiatow,
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane

upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.
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2. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy,
zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy o rachunkowos$ci. Osoba dokonujaca poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swodj podpis i date dokonania tej czynnosci
(art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci).

3. Wydanie drukow $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylgcznie pracownikom wykonujgcym
dana czynno$¢ , zgodnie z zakresem czynnosci, a takze sottysom poszczegolnych sotectw.

§9.

1.Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy
przechowywac¢ przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukdéw anulowanych.

2. Btednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano " wraz z
datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci.

§ 10.

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

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu lacznie ze skladnikami majgtkowymi. Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukéw
Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§11.

1. W przypadku =zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow S$cistego zarachowania powinny zawieraé
nastgpujace dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,

— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

— date zaginigcia drukow,

— okolicznosci zaginigcia drukow,

— miejsce zaginigcia drukow,

— nazwg¢ i doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
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