Zarzadzenie Nr 84/25
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 1 wrzesnia 2025 roku

w sprawie instrukcji gospodarowania drukami §cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Pszczotkach

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2005 r. poz. 1153, 1436) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia

1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120, 295, 1598, z 2024 r. poz.
619, 1685, 1863) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1

1. Ustalam instrukcj¢ w sprawie zasad gospodarowania drukami Scistego
zarachowania w Urzedzie Gminy w Pszczotkach, stanowigcg zalacznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Ninigjsza instrukcja okresla zasady ewidencjonowania, przechowywania
drukoéw Scistego zarachowania.

§2

Nadzor nad realizacja postanowien zarzadzenia sprawuje Skarbnik Gminy
Pszczoiki.

§ 3
Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2008 W¢jta Gminy Pszczotki z dnia 2 stycznia 2008r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej oraz instrukcji drukow Scistego
zarachowania w Urzedzie Gminy w Pszczotkach.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Maciej Urbanek



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 84/25
z dnia 1 wrze$nia 2025r.

Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania drukami Scistego
zarachowania w Urzedzie Gminy w Pszczoltkach

§1

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

2. Druki $cistego zarachowania musza by¢ oznakowane (ponumerowane), odpowiednio
ewidencjonowane i zabezpieczone. Podlegaja Scistej kontroli.

§2

1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W szczeg6lnosci do drukow $cistego zarachowania
zalicza si¢ :

1) czeki gotowkowe,

2) kwitariusze przychodowe K-103,
3) kwitariusze przychodowe K-104,
4) arkusze spisu z natury,

5) karty drogowe,

6) inne dokumenty w razie potrzeb.

2. Gospodarke drukami S$cislego zarachowania prowadzi pracownik Referatu
Finansowego w Urzedzie Gminy w Pszczotkach wyznaczony przez kierownika
jednostki.

3. Wyznaczony pracownik jest odpowiedzialny za prawidlowa gospodarke, ewidencje
1 zabezpieczenie drukdéw S$cistego zarachowania. Pracownik podpisuje o§wiadczenie
o0 przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego zarachowania, ktorego
wzOr stanowi zalgcznik nr 1 do instrukcji.

§3

1. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

2. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych
1 wydanych oraz zwrdoconych formularzy, a takze wyprowadza si¢ kazdorazowo stany
poszczegblnych drukow Scistego zarachowania.

3. Doktadna ewidencja drukow i kontrola obrotu nimi jest podstawg prawidlowej
gospodarki drukami $cistego zarachowania.

4. Ewidencja tych drukéw polega na:
1) przyjeciu drukdéw Scistego zarachowania w momencie ich otrzymania,



sprawdzeniu zgodno$ci z dokumentem dostawy;

2) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i1 zapisow drukow w specjalnie
do tego przeznaczonej ksigdze;

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.

§ 4

. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktdre nie maja serii i numeréw nadanych
przez drukarni¢, dokonuje osoba odpowiedzialna za druki $cistego zarachowania
poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym
1 ztozeniem obok numeru swojego podpisu.

. W przypadku drukéw broszurowych nalezy na okladce kazdego bloku odnotowaé
numery kart bloku oraz ich liczbe w bloku poswiadczone podpisem osoby
odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania oraz podpisem
gléwnego ksiegowego.

Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ odrgbnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju w ksigdze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga zawiera ... stron, miejscowos¢ ............ ,
dnia ..., a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem gldwnego ksiggowego.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nieujetych
w ewidencji oraz nieposiadajacych wymaganych oznaczen.

§5

. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowig :

1) dla przychodu — kopia dokumentu potwierdzajacego nabycie (kserokopia faktury,
rachunku dostawcy), ewentualnie dowod przyjecia,

2) dla rozchodow — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania dokonuje si¢ czytelnie atramentem lub
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek zamazywanie lub wyskrobywanie
omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ w sposob, ktory pozwoli
odczytac bledng tres¢ 1 nanie$¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna
obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania zmiany.

. Wydanie drukéw S$cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do instrukcji.

. Wydanie kwitariuszy inkasentom nastgpuje na podstawie Uchwaty Rady Gminy
okreslajacej inkasentow gminnych.

. Wydanie drukow S$cislego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii
wykorzystanego bloku (w kazdym przypadku wydaje si¢ tylko jeden bloczek).

. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie ich linig prosta
od lewego dolnego do prawego gornego rogu 1 przez wpisanie adnotacji
ANULOWANO, daty i podpisu osoby dokonujacej anulowania druku. Anulowane
druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne druki nalezy



przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 6
. Druki §cistego zarachowania podlegajg kontroli nie rzadziej niz raz w roku.

. Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie
rzeczywistym ze stanem wskazanym w ewidencji drukow.

. Roczng kontrole drukow Scistego  zarachowania przeprowadza komisja
inwentaryzacyjna, ktora jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukoéw w sktadowaniu
wraz ze stanem w ksigdze drukow $cistego zarachowania.

Podczas spisu nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu acznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos$¢ przekazania
drukow $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo
— odbiorczym.

§7

. W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ ich inwentaryzacje i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie) zagubionych drukow.

. Po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

2) w przypadku zaginigcia czekdw powiadomi¢ niezwlocznie bank, ktory czeki wydat,
3) wuzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic

policje.

. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scislego zarachowania powinny

zawiera¢ nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukoéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

2) cechy zaginionych drukow,

3) date zaginiecia drukow,

4) okolicznosci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwe 1 doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach przez osobe odpowiedzialng za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

§8

1. Likwidacja drukow S$cistego zarachowania nastgpuje komisyjnie w jednostce

organizacyjnej, ktora je przechowuje.

2. Komisje, kwalifikujaca druki $cistego zarachowania do likwidacji powoluje kierownik

jednostki.



3. W sktad komisji wchodzg trzy osoby, w tym obligatoryjnie pracownik archiwum.

4. Do zadan komisji nalezy:

1) Dokonanie przegladu oraz oceny przydatnosci drukéow S$cistego zarachowania

znajdujacych si¢ u pracownika odpowiedzialnego za druki.

2) Sporzadzenie protokolu typowania drukéw Scistego zarachowania do likwidacji,

zgodnie z zalgcznikiem nr 3 niniejszej instrukcji.

3) Przedlozenie w/w protokotu do akceptacji Skarbnikowi Gminy Pszczotki oraz

Woéjtowi Gminy Pszczotki.

4) Sporzadzenie protokotu =z przeprowadzonej likwidacji drukéw Scistego
zarachowania zakwalifikowanych do likwidacji, zgodnie z zalacznikiem nr 4 do

niniejszej instrukc;ji.

5) Dokonanie fizycznej likwidacji drukow $cistego zarachowania poprzez pocigcie ich

w niszczarce i przekazanie na makulature.

5. Na podstawie sporzadzonego przez Komisje protokotu likwidacyjnego, pracownik
odpowiedzialny za druki $cistego zarachowania dokona wyksigegowania z ewidencji
prowadzonej w ksiggach drukéw S$cistego zarachowania zlikwidowanych drukéw

Scistego zarachowania.

§9

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami S$cistego zarachowania (zapotrzebowania, protokoty przyjecia
1 ocechowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez 5 lat. Dotyczy to takze drukow

anulowanych.



Zatacznik nr 1 do instrukcji

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke
drukami Scislego zarachowania

Ja, nizej podpisana(-ny)*

o$wiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie peing odpowiedzialno$¢ za gospodarke drukami S$cistego
zarachowania, ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wlasciwego trybu.
2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialno$ci, o ktorej mowa w pkt 1, wynikaja dla
mnie nastgpujace konsekwencije:
1) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukéow na kazde zasadne Zadanie
kierownika jednostki,
2) prowadzenie ewidencji 1 przechowywanie ww. drukéw zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie zasadami.
3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnosnie do warunkow pracy, w ktorych mam
wykonywa¢ prace pracownika odpowiedzialnego za gospodarke ww. drukami, oraz
zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia kierownika jednostki o wszelkich
przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktore ewentualnie mogg zaistnie¢ w przysztosci.

(podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostalo ztozone w mojej obecnosci:

(data) (podpis)

*Niepotrzebne skreslic.



Zatacznik Nr 2 do instrukeji

Upowaznienie (stale* / jednorazowe) Nr .....cccevvvvinviiiinnnns
do pobrania drukow Scislego zarachowania
Upowazniam

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki)

Do pobrania/odbierania* nast¢pujacych drukow Scistego zarachowania

(podpis kierownika jednostki/komorki)



Zatacznik Nr 3 do instrukeji

Protokol
zakwalifikowania drukow Scislego zarachowania do likwidacji

Sporzadzony wdniu ...............ooiiiiiiiiat przez Komisj¢ Likwidacyjng w skladzie:
Lo — przewodniczaca komisji
2 — zastepca przewodniczacej komisji
3 — cztonek komisji

Przy udziele pracownika odpowiedzialnego za druki $cistego zarachowania - ....................

Komisja Likwidacyjna dokonata przegladu i oceny przydatnosci drukow Scistego zarachowania
znajdujacych si¢ w Urzedzie Gminy Pszczolki oraz zakwalifikowata do likwidacji jako
pomytkowo obite niewlasciwa pieczecia / blednie wypeklione / nieprzydatne / nieaktualne
nastepujace druki Scistego zarachowania:

Nazwa druku:

Seria i numer ilos¢ Powod zakwalifikowania do likwidacji

Razem:

Podpis osoby odpowiedzialnej za druki

Podpisy cztonkéw Komisji Likwidacyjnej

— przewodniczaca komisji
2 — zastgpca przewodniczacej komisji
T — czlonek komisji

Zatwierdzam protokot zakwalifikowania drukow $cistego zarachowania do likwidacji:

(podpis Skarbnika) (podpis Wojta)




Zatacznik nr 4 od instrukcji

Protokot
z likwidacji drukow Scistego zarachowania

Sporzadzony wdniu ...............oiiiiiiiiat przez Komisj¢ Likwidacyjng w sktadzie:
4 — przewodniczaca komisji
S — zastepca przewodniczacej komisji
0. — cztonek komisji

Przy udziele pracownika odpowiedzialnego za druki $cistego zarachowania -

Komisja Likwidacyjna dokonata likwidacji poprzez
drukow $cistego zarachowania:

Lp. Nazwa druku Seria i numer ilos¢

Podpis osoby odpowiedzialnej za druki

Podpisy cztonkéw Komisji Likwidacyjnej

4. — przewodniczaca komisji
N — zastepca przewodniczacej komisji
0. — cztonek komisji

Zatwierdzam protokot likwidacji drukoéw $cistego zarachowania:

(podpis Wojta)



