ZARZADZENIE NR 54/2025
WOJTA GMINY ZLAWIES WIELKA

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania

Na podstawie art. 4 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci. (t.j. tj. Dz. U. z2023r.
poz. 120 z pézn. zm.) oraz art. 69 ust. 1pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 2 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.).

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukow S$cistego zarachowania w Urzedzie
Gminy w Ztejwsi Wielkiej zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 7/2016 Woéjta Gminy Ztawies Wielka z dnia 05 lipca 2016 r.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Marcin Swaczyna
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 54/2025
Wojta Gminy Ztawies Wielka
z dnia 31 grudnia 2025 1.

Ewidencja i kontrola drukow $cislego zarachowania

§ 1. 1. Druki $cislego zarachowania to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowiazuje
specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zatozonej
ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data liczbe inumery przyjetych oraz wydanych
i zwroconych formularzy. Nastepnie wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegélnych drukéw Scistego
zarachowania.

§2.1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzegdzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢:

a) arkusze spisu z natury (po ponumerowaniu);
b) kwitariusze przychodowe K103;
c) karty drogowe;

d) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow 0s6b
w krajowym transporcie drogowym,;

e) wypis  z zezwolenia na  wykonywanie regularnych  specjalnych przewozéw  0sob
w krajowym transporcie drogowym;

f) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym transporcie drogowym;

2) wypis zzezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym transporcie
drogowym.

h) Zaswiadczenie na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego.
2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
a) niezwlocznym przyjeciu drukow $cistego zarachowania po ich otrzymaniu;
b) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksiedze drukow $cistego zarachowania;
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez skarbnika.

Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
$cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukdw w sposoéb zabezpieczajacy przed zniszczeniem
1 kradzieza.

4. Do obowiazkow upowaznionego pracownika, nalezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczy drukow oraz ewentualnie ich
seril 1 numerow;

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktoére nie posiadaja serii i numerdw nadanych przez
drukarnig;

§ 3. 1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii
1 numerdéw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczatka Urzgdu Gminy w Ziejwsi Wielkiej,

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
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¢) obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow pracownik stawia swoj
podpis.

2. W przypadku drukéow broszurowych w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowac¢ (dotyczy to rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku;
b) numer kart blokuod nr ..... do nr .....;

¢) liczbg kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

3. Poszczeg6lne bloki wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia oraz zaprzychodowaé
w ksigdze drukow $cistego zarachowania. Poszczegdlne karty blokow nalezy numerowac bezposrednio przed
wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania cigglo$ci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisaé
numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku przy wydawaniu nastgpnego na oktadce nalezy wpisa¢ okres,
w ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury po ponumerowaniu przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania.

4. Pozostale druki $cistego zarachowania nalezy numerowac¢ w sposob uniemozliwiajacy ich zmiang, np.
ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego lamanego przez rok i podpisanie przez osobg
odpowiedzialng za ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nieujetych w ewidencji oraz
nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§4.1. Ewidencj¢ wszystkich drukow §cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

Ksiega zawiera ............ stron, stownie: ............ccooiiiiiieiieiininn, kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i opieczetowanych.

Nastepnie nalezy zaopatrzy¢ ja w podpis osoby upowaznionej, tj. skarbnika, wojta lub oséb przez nich
upowaznionych.
2. Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu — dokonuje si¢ przyjecia na podstawie dowodow wystawionych przez
wystawce (faktura VAT, rachunek itp.);
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbiorow drukow

3. Zapisy w ksiedze drukoéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dhlugopisem. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowos$ci. Osoba dokonujaca poprawki powinna,
obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego.

5. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy
przechowywac¢ przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

6. Pieczg¢ ,,Druk Scistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac ja w zalakowanej kopercie
w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzacych do cechowania drukéw S$cistego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw $cistego zarachowania.

7. Blednie wypetlione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynno$ci. Anulowane druki, oile sa broszurowane,
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé¢ w przeznaczonych do tego celu segregatorze
lub teczce.
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§ 5. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw S$cistego zarachowania w sktadowaniu oraz
u os6b dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje,
serie i numery drukéw oraz wymienic¢ ich liczbe.

§6.1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki S$cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przejgcia) drukow
Scislego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zagini¢cia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych
drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia;
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic¢ policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace
dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow, zpodaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow;

b) doktadne okreslenie zaginionego druku;

¢) datg zaginiecia drukow;

d) okolicznos$ci zaginigcia drukow;

) miegjsce zagini¢cia drukow;

f) nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku zniszczenia drukéw $cistego zarachowania komisja likwidacyjna sporzadza protokot,
ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.
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