ZARZADZENIE NR RG.0050.221.2021
WOJTA GMINY LONIOW

z dnia 30 czerwca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki drukami $cistego
zarachowania w Urzedzie Gminy w Loniowie

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2021r.,
poz. 1372 ) oraz na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowos$ci (t.].

Dz. U. 22021 ., poz.217) iart. 68 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2021r., poz. 305)

§1.

Zatwierdzam 1iwprowadzam do stosowania Instrukcj¢ w sprawie gospodarki drukami S$cistego
zarachowania w urzgdzie Gminy w Loniowie, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw,
do zapoznania si¢ z w/w instrukcja oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od 01.01.2021 roku.

Wojt Gminy Loniow

Szymon Kolacz
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Instrukcja w sprawie gospodarki drukami scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Loniowie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o drukach scistego zarachowania - nalezy przez to
rozumie¢ formularze powszechnego uzytku, podlegajgce wzmozonej kontroli, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

2. Gospodarka drukami Scistego zarachowania obejmuje oznaczanie drukéw, ich ewidencje,
kontrole stanu i zabezpieczenie. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w
specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw Scistego zarachowania” stanowigcej
zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukciji.

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

4. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukéw scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

b) komisyjnym oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajgcych serii lub
numerow nadanych przez drukarnie,

c) biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu tych drukéw w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania.

5. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywac¢ w pomieszczeniach zamknietych.
Druki winny by¢ odpowiednio zabezpieczone przed zniszczeniem, kradziezg oraz dostepem
0s6b do tego nieupowaznionych.

6. Druki Scistego zarachowania podlegajg biezgcej kontroli przez pracownikow
odpowiedzialnych za gospodarke drukami.

§2

1. W Urzedzie Gminy w toniowie stosowane i ewidencjonowane sg nizej wymienione
rodzaje drukow Scistego zarachowania, w stosunku do ktorych wskazana jest wzmozona
kontrola:

a) kwitariusze wptat zobowigzania pienieznego - tworzone automatycznie przez program
ksiegowy stosowany do wymiaru podatkowego ( modut systemu PUMA ) - ewidencje
prowadzi pracownik Referatu Budzetu i Finanséw wyznaczony przez Skarbnika Gminy;

b) kwitariusze przychodowe do wptat z tytutu optaty skarbowe;j

- ewidencje prowadzi pracownik Referatu Budzetu i Finanséw wyznaczony przez Skarbnika
Gminy;

c¢) druki KW — ,kasa wyptaci’- ewidencje prowadzi pracownik Referatu Budzetu i Finanséw
wyznaczony przez Skarbnika Gminy;
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d) karty drogowe - ewidencje prowadzg pracownicy Referatu Budzetu i Finanséw
wyznaczeni przez Skarbnika Gminy;

e) arkusze spisu z natury tworzone w oprogramowaniu stuzgcym do prowadzenia ksigg
rachunkowych — modut srodki trwate oraz druki akcydensowe — ewidencje prowadzi
pracownik Referatu Budzetu i Finanséw wyznaczony przez Skarbnika Gminy;

f) blankiety odpisow aktéw stanu cywilnego - ewidencje prowadzi Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego;

g) blankiety zaswiadczen - ewidencje prowadzi Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Oznaczenia drukow scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarnie
serii i numerow, dokonuje sie w nizej podany sposob;

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

— obok numeru druku Scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukéw
pracownik stawia swoj podpis,

— na druku winna znajdowac sie informacja ,druk Scistego zarachowania”.

3. W przypadku drukéw broszurowych (w bloczkach) nalezy dodatkowo na okfadce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy réwniez drukéw posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni)
— numer kolejny bloczku,

— numer kart bloczku od nr......... donr.......

— liczbe kart kazdego bloczku

4. Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciggtosci numeréw w ciggu roku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisac okres, w
ktérym druki zostaty wykorzystane.

Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druki Scistego zarachowania i przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje sie

kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

Arkusze spisu z natury wygenerowane z programu ksiegowego réowniez sie ewidencjonuje i
oznacza pieczecig ,druki Scistego zarachowania”.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Rozdziat 2
Ksiega drukow scistego zarachowania

§3

1. Kazdy rodzaj drukow Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowac oddzielnie w
specjalnie do tego zatozonej ksigzce drukéw Scistego zarachowania, ktéry wzér stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukciji.

2. Ksigzka drukéw $cistego zarachowania winna by¢ zaopatrzona w piecze¢ firmowa,
ponumerowana i przesznurowana badz trwale zszyta, zaopatrzona w tres¢ oraz podpisy
osbéb wymienione w zatgczniku nr 1.

3. Podstawe zapisdw w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowig:

a) dla przychodu:
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- przyjecie drukéw na podstawie dowodu zakupu lub dowodu przyjecia.
b) dla rozchodu:
- pokwitowania osob pobierajgcych druk.

4. W ksigzce drukéw scistego zarachowania powinny by¢ niezwtocznie ewidencjonowane:
1) przychody i rozchody z podaniem ilosci, serii i numerow tych drukow, 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 btednych zapisow. Btedny zapis nalezy
przekresli¢, tak aby mozna go byto odczytaé i wpisac zapis prawidtowy. Pracownik
dokonujgcy poprawki powinien obok umiesci¢ swoj czytelny podpis i date dokonania tej
Czynnosci.

7. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane poprzez wpisanie adnotac;ji
,UNIEWAZNIONO” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgce;j tej czynnosci.
Anulowane druki Scistego zarachowania, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w
bloczku, a luzne druki nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze
lub teczce.

8. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, dowody zakupu, protokoty oraz wszelkg
dokumentacje dotyczgcg gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy przechowywac
przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Rozdziat 3
Kontrola i inwentaryzacja drukéw scistego zarachowania

§4

1. Druki Scistego zarachowania podlegajg biezgcej kontroli przez pracownika prowadzgcego
ewidencje drukow.

2. Druki Scistego zarachowania winny by¢ objete inwentaryzacjg na koniec roku

obrotowego. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw
Scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery
drukoéw oraz wymienic ich liczbe.

3. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prawidtowg gospodarke drukéw Scistego
zarachowania podlegajg one przekazaniu nowej osobie. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia)
drukow Scistego zarachowania musi by¢é zamieszczona w protokole, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 2.

§5

1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

- sporzgdzi¢ protokét zaginiecia (wzor protokotu zaginiecia stanowi zatgcznik nr 3),
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- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic¢ policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow Scistego zarachowania powinny zawiera¢
nastepujgce dane:

- liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukdw,

- doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukdw numerowanych we witasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,

- date zaginiecia drukéw,

- okolicznosci zaginiecia drukow,

- miejsce zaginiecia drukow,

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

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

§6

1. Zdezaktualizowane lub catkowicie wadliwe druki Scistego zarachowania podlegajg
doraznej likwidacji przez dorazng komisje likwidacyjng Urzedu powotywang przez Wéjta
Gminy toniow

2. Likwidacja drukow sScistego zarachowania nastepuje komisyjnie.
3. W skfad komisji wchodzg 3 osoby.

4. Fizycznej likwidacji drukow Scistego zarachowania dokonuje sie przez pociecie na
niszczarce i spalenie.

5. Komisja likwidacyjna zobowigzana jest do sporzadzenia protokotu likwidacji. Wzér
protokotu likwidacji stanowi zatgcznik nr 4.
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Zatgcznik nr 1 do
Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w toniowie

strona 1

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Zatlozono dNia .....evvvvimeiiiiiiiiiirennnnns
ZakoNczono dnia ....cvvvvvvieieiiiiiiinneens

strony nastepne

str. .........
Data Tresc Seria i llosé Data i numer Adnotacje dotyczgce zwrotu drukéw
(od kogo | numery przychod rozchod | stan dowodu Data i podpis llosé Nr kolejny
otrzymano | drukéw wptaty lub zwracajgcego | niezuzytych | przychodu pod
lub komu potwierdzenie drukoéw ktérym zapisano
wydano) i data odbioru niezuzyte druki

ostatnia strona

Ksigzka niniejsza zawiera ......... stron ponumerowanych.

............................................. ,dnia .

Miejscowos¢

Skarbnik Gminy Kierownik Jednostki
........................ Plecze,c
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Zatgcznik nr 2 do
Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w toniowie
Protokot
zdawczo-odbiorczy drukow $cistego zarachowania

Sporzgdzony W ......ccveevveinnnnn. wdniu ..o

1. Niniejszy protokdt dotyczy przekazania oraz przyjecia nastepujgcych drukéw $cistego

= 1= 0] 010111722 | L M TTRPTN

Osoba przekazujgca

(Imie i nazwisko pracownika)

Osoba przyjmujgca

(Imie i nazwisko pracownika)

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukoéw Scistego zarachowania
przekazaniu podlegaja:

(Podac rodzaj druku Scistego zarachowania)

WHlOSCi. ..

(Podac liczbe drukéw Scistego zarachowania)

2. Stan ewidencyjny przekazywanych drukéw scistego zarachowania jest zgodny /
niezgodny* z prowadzong ewidencjg (ksiegg drukow $cistego zarachowania).

3. Osoba przekazujgca i przejmujgca druki Scistego zarachowania nie wnosi zastrzezen /
wnosi zastrzezenia* do opisanego w protokole stanu drukéw Scistego zarachowania.
Uwagi:

(Podpis i piecze¢ przyjmujgcego)

*Niepotrzebne skredli¢

I1d: 4F43843D-F67F-4632-86E0-F84246275856. Podpisany Strona 6



Protokot*

Zatgcznik nr 3 do
Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w £oniowie

uszkodzenia/ kradziezy* drukow scistego zarachowania

Sporzgdzony W ......ccevveveeennnnn. w dniu

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow scistego zarachowania stwierdza

sie zaginiecie / uszkodzenia / kradziez nastepujgcych drukow:

Lp.

Rodzaj druku scistego
zarachowania

Seriai nr

Liczba drukéow

(imie i nazwisko pracownika)

*Niepotrzebne skredlic

(podpis kierownika jednostki)
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Zatgcznik nr 4 do
Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w toniowie

Protokét likwidaciji

drukow $cistego zarachowania

ZNAjdujaCyCh SI@ W ... e e

(wpisa¢ nazwe wydziatu merytorycznego)

(imie i nazwisko, stanowisko)

1. W toku likwidacji spisano nastepujgce druki:

Lp. | Rodzaj druku Seriainr llos¢ Powéd Uwaygi
Scistego likwidacji
zarachowania

2.Zatwierdzone do likwidacji druki zostaty fizycznie uszkodzone i zlikwidowane w dniu

( podpisy 0s6b uczestniczacych w likwidac;ji )

4. Protokot zatwierdzam: ......ooooiii

( data i podpis Wojta )
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