Zarzadzenie Nr 134/04/2016
Wajta Gminy Mala Wies$
Z dnia 8 stycznia 2016 r.

w sprawie ,,Instrukeji gospodarowania drukami $cislego zarachowania w Urze¢dzie Gminy
Mala Wies

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(. Dz. U. 22013 r. poz. 330 z poz. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. 2 2015 poz. 1515 z p6z. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ ,,Instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy
Mala Wies” stanowiacg Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow, ktorych z tytulu powierzonych im obowiazkéw,
instrukcja dotyczy, do zapoznania si¢ z instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 11/07/2011 Wojta Gminy Mata Wies z dnia 25 stycznia 2011 r. w

sprawie ,,Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Matej
Wsi

# ok

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Mata Wies.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 134/04/2016
Z dnia 8 stycznia 2016 r.

Wéjta Gminy Mala Wies

Instrukeja gospodarowania
drukami $cislego zarachowania
w Urzedzie Gminy Mala Wies

§ 1.
Rodzaje drukéw i zasady ich przychodu

Drukami sg formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, co do ktérych obowiazuje
specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
praktycznego stosowania oraz w stosunku do ktoérych wskazana jest wzmozona kontrola.

Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

czeki gotdwkowe,

kwitariusze przychodowe K-103,

kwitariusz przychodowo-ewidencyjny K-104

dowody wplaty — kasa przyjmie KP,

dowody wyplaty — kasa wyptaci KW,

arkusze spisu z natury,

karty drogowe,

licencja na wykonywanie transportu drogowego taksowka

wypis z zezwolenia na wykonywanie przewozéw os6b w krajowym transporcie
drogowym,

zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym,

bloczki optaty targowe;.

Ewidencja drukéw prowadzona jest w Referacie Planowania i Finanséw Urzedu Gminy
Mata Wies przez pracownikow, ktorym powierzono obowiazki w tym zakresie.

Zakupu drukéw dokonuje upowazniony pracownik. Niezwlocznie po otrzymaniu drukéw
dokonuje on przyjecia drukéw na podstawie dowodu zakupu (faktury, rachunku).
Niezwlocznie po pobraniu czekéw gotowkowych z banku dokonuje sie przyjecia drukow.
Przyjecie drukéw polega na ich przeliczeniu, porownaniu stanu faktycznego z iloscia
drukéw na fakturze/rachunku/zapotrzebowaniu oraz ich serii i numeréw.

§2

Gospodarka drukami

Prawidlowa gospodarka drukami polega na:

przyjeciu drukow zgodnie z § 2 ust. 4,51 6,

ocechowaniu drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie,
biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i stanu drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

wydawaniu drukéw do uzytkowania,

rozliczaniu wykorzystanych drukow,
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— przeprowadzaniu okresowych kontroli stanu faktycznego przez poréwnanie ze stanem
ewidencyjnym,
— wlasciwe przechowywanie drukow.

§3
Cechowanie drukéw

Druki nie posiadajgce nadanych przez drukarnie serii i numeréw, tj. dowody ,,KP” - kasa
przyjmie, .KW? - kasa wyplaci oraz arkusze spisu z natury podlegaja ocechowaniu przez
osobe zajmujaca sie ich ewidencja.

Kazdy bloczek ,,KP” i ,KW”, po przyjeciu drukéw, zostaje opatrzony przez pracownika
zajmujacego sie ewidencja drukow odrecznym napisem ,Bloczek nr........" (numeracje
bloczkow nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju drukow) i pieczecia urzedowa
oraz zaparafowany przez tego pracownika.

Przed wydaniem do uzytkowania poszczegélne blankiety bloczkéw ,KP” i ,KW? zostaja
ponumerowane przez pracownika zajmujacego sie ewidencja drukéw, z zachowaniem
cigglosci numeracji w danym roku budzetowym, ostemplowane pieczecig urzedowa oraz
zaparafowane przez tego pracownika.

Druki wypetniane w kilku egzemplarzach sa oznaczane tym samym numerem na oryginale i
na kopiach tego samego dowodu: dowody ,,KP” w 3 egzemplarzach, ,KW” i arkusze spisu z
natury w 2 egzemplarzach, czeki gotowkowe w 1 egzemplarzu.

Arkusze spisu z natury, po ich przyjeciu, zostaja ponumerowane przez pracownika
zajmujgcego sie ewidencja drukéw, z zachowaniem ciaglosci numeracji drukéw wczesniej
przyjetych, ostemplowane okragla pieczecia ,,Urzad Gminy Mata Wie$” oraz zaparafowane
przez tego pracownika.

§4
Ewidencja drukow

Ewidencj¢ drukéw prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukow
scistego zarachowania”, w nalezyty sposob opisanej i trwale przesznurowanej (na sznurku
nalezy naklei¢ pasek papieru i ostemplowaé go okragla pieczecia o tresci ,,Urzad Gminy
Mata Wies”, z ponumerowanymi stronami, zakoriczonej na ostatniej stronie podaniem ilosci
stron oraz podpisanej przez skarbnika i kierownika jednostki.

W miar¢ potrzeb prowadzi sie odrebng ewidencje dla kazdego rodzaju drukéw.

Ksigga drukow scistego zarachowania prowadzona jest na biezaco, wypelniane sg wszystkie
rubryki dotyczace przychodu badz rozchodu, w wyniku czego w rubryce ,,Stan™ uzyskuje sie
informacje o ilosci blokéw/formularzy, ktére pozostaja w dyspozyciji jednostki.

Zapisy w ksigdze drukow scistego zarachowania s3 dokonywane czytelnie dlugopisem w
kolorze czarnym lub niebieskim.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omylkowych zapisow w ksiedze; omytkowy zapis nalezy przekreslié, tak aby
mozna bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidlowy.

Osoba dokonujaca poprawki zapisu, umieszcza obok poprawki swéj podpis i date dokonania
cZynnosci.
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§5
Wydawanie drukoéw

Wydanie drukéw (z wyjatkiem arkuszy spisu z natury) nastgpuje osobie upowaznionej przez
kierownika jednostki.

Wydanie arkuszy spisu z natury nastepuje przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.
Osoba pobierajgca druki kwituje odbior drukéow w odpowiedniej rubryce ksiegi drukéw
scistego zarachowania.

Pobranie nowych drukéw (z wyjatkiem arkuszy spisu z natury) nastgpuje wylacznie po
wykorzystaniu drukéw wezesniej pobranych.

Druki, ktére nie zostaly wykorzystane przez uzytkownika do konca roku budzetowego,
podlegaja zwrotowi do pracownika prowadzacego ewidencje drukéw a arkusze spisu z
natury w terminie wskazanym w zarzadzeniu kierownika jednostki o powolaniu komisji
inwentaryzacyjnej.

§6
Rozliczanie wykorzystanych drukéw

Pobranie nowego druku (bloczka drukéw) nastepuje wylacznie po zdaniu kopii bloczka
wykorzystanego (z wyjatkiem arkuszy spisu z natury).

Uzytkownik drukéw przekazuje wykorzystane bloczki drukow pracownikowi zajmujacemu
si¢ ewidencja drukow, w celu ich rozliczenia.

Wszystkie wykorzystane druki kwitariuszy przychodowych K-103 i dowody wplaty — kasa
przyjmie ,KP” sg rozliczane przez pracownika, o ktorym mowa w ust. 2 poprzez
poréwnanie gotowki przyjetej na podstawie pokwitowan z bankowymi dowodami wplaty.

§7
Kontrola gospodarki drukami

Inwentaryzacja drukéw odbywa sie wedhug zasad opisanych w Instrukcji inwentaryzacyjnej.
Ze wzgledu na bezpieczenstwo gospodarki drukami, skarbnik lub osoba/y przez niego
wyznaczona/e moze przeprowadzaé okresowe kontrole stanu faktycznego drukéw ze stanem
ewidencyjnym.

Po przeprowadzeniu kontroli kontrolujacy dokonuje poréwnania stanu ewidencyjnego
drukéw ze stanem faktycznym oraz sporzadza protokél. Na dowod stwierdzenia
zgodnosci/niezgodnoscei stanu drukéw z ewidencja osoba kontrolujgca zamieszcza klauzule
0 nastgpujacej tresci: ,,Stwierdza sie zgodnosé/niezgodnos¢ stanu drukéw  Scistego
zarachowania wedlug stanu na dzien ............” oraz zamieszcza swoj podpis i dat¢. Klauzule
zamieszcza sie na ostatniej stronie ksiegi drukow scistego zarachowania.

§8
Przechowywanie drukéw

Druki oraz ksiggi ewidencyjne oraz pozostale dokumenty dotyczace gospodarki drukami sg
przechowywane w szafach zamykanych na klucz, w pomieszczeniach Urzedu Gminy Mata
Wies, zamykanych w czasie, gdy nie przebywa w nich zaden pracownik oraz odpowiednio
zabezpieczonych przed dostepem os6b trzecich.
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Wykorzystane druki, ksiegi/ksiazki ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczgca
gospodarki drukami przechowuje sie przez okres pieciu lat; dotyczy to takze drukéw
anulowanych.

§9
Likwidacja drukéw

Druki, ktére utracity swoja aktualno$é, druki uszkodzone, blednie wypisane/anulowane
podlegaja likwidacji.

Powotana przez Wojta Gminy Komisja, dokonuje likwidacji drukow scistego
zarachowania,

W skiad komisji wchodza trzy osoby, nie moze to by¢ osoba odpowiedzialna za ewidencje
drukéw. Zadaniem komisji jest dokonanie przegladu drukow Scislego zarachowania
przeznaczonych do likwidacji i sporzadzenie ich spisu wg wzoru protokotu stanowigcego
Zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.

Druki zakwalifikowane do likwidacji sa przez komisje likwidacyjna fizycznie uszkadzane
W sposob uniemozliwiajacy ich dalsze wykorzystanie.

Oryginal protokotu jest przekazywany do osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
scistego zarachowania.

§10
Postanowienia koncowe

W przypadku zmiany osoby zajmujacej sie ewidencja drukéw, druki, ksiegi drukéw scistego
zarachowania oraz pozostale dokumenty dotyczace gospodarki drukami podlegaja
przekazaniu protokotem zdawczo — odbiorczym.

W przypadku zdarzen losowych, uniemozliwiajagcych osobie zajmujacej sie ewidencjg
drukow uczestniczenie w czynnosciach zdawczo — odbiorczych, strona przekazujaca jest
komisja w skladzie co najmniej trzyosobowym, powolana przez kierownika jednostki.

W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalic liczb¢ cechy (numery, serie)
zaginionych drukow.

W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) ksigzeczki czekow gotowkowych lub
rozrachunkowych nalezy ponadto zawiadomi¢ oddziat banku.



Zalacznik Nr 1 do
Instrukcji  gospodarowania drukami
scislego zarachowania

Protokol Nr ... z likwidacji drukéw $cislego zarachowania
przeprowadzonej w dniu ................ B B —— dogodz. ...................

przez zespot w skiadzie:

(imig i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
L —————————

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa drukun Seria i nr Hos¢é Powéd likwidacji druku
Uwagi:
1. wiw druki zostaty/zostang fizycznie uszkodzone i zlikwidowane w dniu ..o przez

(wymienié sposob likwidacji - pocigcie w niszezarce i spalenie lub przekazanie na makulature)

2. inne (wymienic jakie) w.o..rvvvvveverennnn

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowied-=ialnei za
gospodarke drukami scistego zarachowania)



