wWOJT
GMINY NIECHLOW

ZARZADZENIE NR 83/2021
WOJTA GMINY NIECHLOW

z dnia 27 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania w Urzedzie
Gminy Niechlow

Na podstawie art. 53 ust.l. art. 68ust.] iart. 69ust.] pkt 2ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22021 r. poz. 305 i 1236) oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372). Wojt Gminy Niechlow zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ .Instrukcje ewidencji i kontroli drukow scislego zarachowania w Urzedzie Gminy
Niechlow™, stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wlasciwych mervtorycznie, ztytulu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z w/w instrukcja oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
a)

¢ jn Niechlow

rackowiak
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 83/2021
Wojta Gminy Niechlow
z dnia 27 lipca 2021 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania
w Urzedzie Gminy Niechlow

§1

Postanowienia ogdlne

1. Druki $cislego zarachowania sa to formularze i wydruki powszechnego uzytku. tj.
zardbwno druki akcydensowe, papiery wartosciowe jak réowniez okreslone wydruki
emitowane z programéw komputerowych, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola oraz w zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencja i
oznakowanie. majace zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich
stosowania.

2. Do drukéw scistego zarachowania w Urzedzie Gminy Niechlow zalicza sig:

a. czeki gotowkowe do rachunkéw bankowych jednostki

b. dowody wplaty KP - "Kasa przyjmie"

c. dowody wyptaty KW - "Kasa wyplaci"

d. kwitariusze ogdlnego stosowania wg wzoru K-103

e. arkusze spisu z natury

3. Druki scistego zarachowania moga by¢ drukowane - wg okreslonych wzorow - przez:

a.  wytworni¢ papierdw wartosciowych wg wlasciwosci (ustawowa wylacznosé)
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami praw

b. wyznaczone drukarnic w ramach przepisow i zasad obowiazujgcych lub
przyjetych centralnie dla drukow akcydensowych powszechnego uzytku -
dowolne drukarnie lub poligrafie na podstawie stosownego zamowienia
jednostki - poligrafie wlasna jednostki w ramach zlecenia wewngtrznego,
zaakceptowanego przez Wojta Gminy Niechlow lub Sekretarza Gminy.

c. programy komputerowe, przyjete do uzytkowania w jednostce na podstawie
zarzadzenia Wojta Gminy Niechlow, ktérych wskazane wydruki komputerowe
potwierdzaja dokonanie okreslonej operacji, dokumentowanej dowodem w
postaci druku Scistego zarachowania; w takim przypadku okreslony wydruk
komputerowy staje sie drukiem s$cislego zarachowania w momencie wydruku
tego dowodu z programu komputerowego

4. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ odpowiednio oznakowane (ponumerowane)
oraz objete ewidencja i scista kontrola ich obrotu. a takze wlasciwie zabezpieczone
przed kradzieza, zniszczeniem i uzyciem przez osoby nieuprawnione.

5. Gospodarke drukami w zakresie obrotu pienig¢znego prowadzi si¢ wedlug zasad
okreslonych w Instrukcji gospodarki kasowej Urzedu Gminy Niechlow. W tym
wypadku przepisy niniejszej instrukcji maja zastosowanie w zakresie upowaznien, o
ktérych mowa w § 3 a gospodarujacy, o ktorym mowa w § 3 pkt 2 i 3 nie pobiera, ni¢
wydaje i nie dokonuje biezacego rozliczenia drukéw. Do obowiazku gospodarujacego
nalezy sprawowanie biezacej kontroli dysponenta.
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§2

Znakowanie drukow scislego zarachowania

1. Oznakowanie (ponumerowanie) drukow scistego zarachowania polega na:

a. dokonaniu trwalego nadruku - przez drukarni¢ - serii 1 numeru kolejnego dla
kazdego egzemplarza zgodnie z przepisami lub zasadami okreslonymi dla
danego rodzaju drukow.

b. nadanie kolejnych numerow ewidencyjnych (oznaczenie numeratorem) drukom

nie posiadajacym serii i numerdw kolejnych nadanych im przez drukarnie. w

sposob trwaty i bez mozliwosci zmiany,

nadanie - w sposéb automatyczny i bez mozliwosci zmiany oraz odrgbnej w

kazdym roku kalendarzowym - kolejnej numeracji drukom scislego

zarachowania wystawianym komputerowo, tj. drukowanym z uzytkowanych
programow komputerowych

Druki sScistego zarachowania, wymienione wyzej w § | ust 2 pkt. a. b ¢, d, przed ich

wydaniem do uzytku. winny by¢ dodatkowo oznaczone - zastrzezona do tego celu

pieczecia wg wzoru: ,,Urzad Gminy Niechlow - Druk scistego zarachowania™ Zasada ta
nie dotyczy - otrzymanych za pokwitowaniem z banku - czekow do rachunkow
bankowych Gminy Niechléow Urzedu Gminy, a takze drukéw wykonanych przez
drukarnie i wydrukow komputerowych, ktdre spetniaja w/w wymogi oznakowania oraz
posiadaja nadruk, wskazujacy na druk Scistego zarachowania, np. komputerowych
dowodow kasowych KP - Kasa przyjmie™ i ,, KW - Kasa wyplaci”. ktére w momencie
wydruku otrzymuja stosowne oznaczenie jako druk scistego zarachowania.

W przypadku formularzy (drukéw) sporzadzanych w kilku egzemplarzach (z kopia lub

z kopiami) oznaczeniu w/w pieczecia podlegaja wszystkie egzemplarze tego formularza

(druku), a takze okladki bloczka zawierajacego te druki.

3. W przypadku zakupionych lub wytworzonych dla potrzeb jednostki drukow
broszurowych (w bloczkach) nalezy rowniez dodatkowo na okfadce kazdego bloczka
odnotowac co najmniej:

a. nrkolejny bloczka, nadawany na biezaco po otrzymaniu drukow,

b. numery kart (drukow) w bloczku od nr ... do nr ...

c. liczbe kart (drukow) w kazdym bloczku poswiadczone podpisem osoby
odpowiedzialnej za gospodarke tymi drukami $cistego zarachowania. Powyzsze
dane na okfadkach bloczkéw dowoddw kasowych KP i KW oraz kwitariuszy K-
103 i K-104 (ostemplowanych i ponumerowanych w sposob trwaly) winny by¢
po$wiadczone rowniez podpisem gléwnego ksiegowego lub osoby przez niego
upowaznionej.

4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wyzej wymienionych oznaczen

§3

Ewidencja i obrét drukami $cislego zarachowania

o]

_I\J

1. Ewidencje i gospodarke drukami $cistego zarachowania w Urzgdzie Gminy Niechlow
prowadzi wyznaczony imiennie i upowazniony pracownik.
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(3]

Upowaznienie, o ktorym mowa w pkt | wydaje Wojt. Wzor upowaznienia stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Upowaznienie sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach,
po jednym dla: pracownika. kierownika komaorki organizacyjnej oraz akt osobowych
pracownika. Zmiana w postaci przesunigcia do pracy na inne stanowisko, do innej
komorki, ustanie [ub rozwiazanie stosunku pracy upowaznionego pracownika powoduje
utrat¢ upowaznienia.

3. Nadzor 1 kontrolg nad prawidlowym prowadzeniem ewidencji i gospodarki drukami
scislego zarachowania w Urzedzie Gminy Niechlow sprawuje skarbnik. Celem w/w
kontroli — w szczegdlnosci - jest okresowe sprawdzanie zgodnosci postgpowania z
zapisami instrukcji 1 wnioskowanie - w razie potrzeby - stosowanych w tym zakresie
uzupetnien oraz koniecznych zmian uszczelniajacych lub porzadkujacych.

4. Pracownik. o ktorym mowa w § 3 pkt 2, prowadzi gospodarke drukami scistego
zarachowania, Ktora polega, w glownej mierze. na wydawaniu i rozliczaniu drukow pod
wzglegdem ilosciowvm i finansowym, z zastrzezeniem okreslonym w pkt. 16, na
zasadach okreslonych niniejsza Instrukcja.

5. Zakupione lub otrzymane nieodplatnie albo tez wykonane we wlasnym zakresie druki i
formularze, zaliczane w jednostce do drukow Sscistego zarachowania. nalezy
bezposrednio po ich wplywie do Urzgdu Gminy:

a. sprawdzi¢ zgodnos¢ z dokumentem dostawy. Fakt ten nalezy odnotowac
odrecznie na dokumencie stanowiacym podstawe zaprzychodowania w
ewidencji drukow scistego zarachowania,

b. zaprzychodowa¢ w ewidencji drukow scistego zarachowania w momencie ich
przyjecia, podajac liczbg i numery "od ... do ..." przyjmowanych drukow. a w
przypadku drukéw broszurowych i nie ponumerowanych - nrkolejny i ich liczbe
dla kazdego bloczku,

c. uzupetni¢ - w razie potrzeby - numeracj¢ poszczegolnych kart (drukow) w
bloczku  lub  otrzymanych  luznych  formularzy, dotychczas nie
ponumerowanych,

d. ostemplowac - rowniez w razie potrzeby - zastrzezona do tego celu pieczgcia.

6. Ewidencje drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego ich
rodzaju w ksiedze (ksiggach) o ponumerowanych stronach w Ksiedze drukow scistego
zarachowania. Na ostatniej stronie ksiggi nalezy wpisaé: ksigga zawiera ... stron,
stownie, kolejno ponumerowanych (jesli nie posiada ona juz takiego nadruku) oraz
dodatkowo nalezy ja przesznurowa¢ i koncowki sznurka zabezpieczy¢ przed dowolnym
rozwigzywaniem, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem  kierownika komorki
organizacyjnej, w ktorej prowadzona jest gospodarka drukami.

7. Nie prowadzi si¢ odrebnej ewidencji drukéw KP i KW wygenerowanych z programu
ksiggowego, dokumentujacych obrot kasowy w jednostce, przy czym za ewidencje tych
drukéw, oznaczonych jako druki Scistego zarachowania, uwaza si¢ poszczegdlne
raporty kasowe, w ktorych te dowody kasowe zostaly umieszczone (zarachowane) oraz
do ktorych dolaczone zostaly ich wydrukowane oryginaly, potwierdzajace dokonanie
operacji kasowych wraz z dowodami anulowanymi (oryginal i kopia).

8. Nie podlegaja zadnemu ostemplowaniu ani tez dodatkowym oznaczeniom pobrane z
banku czeki gotowkowe do rachunkow jednostki, ze wzgledu na obowiazujace przepisy
prawa bankowego w sprawie zasad i sposobu wypelniania tych dokumentéw obrotu
pienieznego. Kontrole ilosciowa i wartosciowa wykorzystania tych drukow (czekow)
prowadzi referat finansowy w ramach ewidencji ksiggowej obrotu pieni¢znego na
rachunkach bankowych oraz okresowych inwentaryzacji kasy jednostki.

9. Podstawa zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania sa:
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a. dlaprzychodu - kserokopia sprawdzonego 1 zatwierdzonego rachunku dostawcy
albo protokol lub inny - stosowany w jednostce - dowod przyjecia

b. dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.
udokumentowane upowaznieniem i - w razie potrzeby - dowodem wydania

10. Zapisy w ksigdze drukow scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane atramentem
lub dlugopisem na biezaco (niezwlocznie) oraz czytelnie. Ewentualny omytkowy zapis
nalezy przekreslic tak. aby mozna go bylo odczytac. a nastgpnie wpisaé zapis
prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna - obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

I1. Pobranie nowych drukow (bloczkdéw) moze nastapic. z zastrzezeniem podanym nizej.
wylacznie po zdaniu kopii bloczka wykorzystanego. a w przypadku drukow
niezbroszurowanych - po rozliczeniu zuzycia pobranych wczesniej drukéw luznych.
Druki powinny by¢ wydawane po wykorzystaniu drukow juz pobranych. W
uzasadnionych wypadkach, dla zachowania ciaglosci pracy. mozliwe jest wydanie
nowej partii drukow pomimo posiadania na stanie drukow jeszcze niewykorzystanych
— drukow w zapasie. Zapas. z zastrzezeniem o ktorym mowa w § 4 pkt 4, nie powinien
przekraczac ilosci wykorzystywanej w ciagu jednego dnia.

12. W przypadku drukow, ktorych wszystkie sporzadzone kopie druku stuza celom
rozliczeniowym oséb odpowiedzialnych lub jako dowody ksiggowe. wykorzystany i
zwracany bloczek nie musi zawiera¢ pozostawionej w nim ich kopii.

13. Dla drukow, ktore nie stanowia pokwitowania dokonanych wptat lub pobranych opfat,
tj. takich ktére nie sa dowodami potwierdzajacymi pobranie naleznosci pieni¢znych,
podlegajacych rozliczeniu z budzetem - przedmiotowego rozliczenia dokonuje sie
wytacznie ilosciowo.

14. Dokumentacje zwiazana z gospodarka drukami S$cistego zarachowania nalezy
prowadzi¢ chronologicznie, pelnymi rocznikami w osobnych teczkach. Po zakonczeniu
roku, osoby prowadzace gospodarke dokonuja podsumowania w ewidencjach poprzez
oddzielenie linig ostatniego zapisu i zamieszczenie adnotacji o tresci: rok ... zakonczono
na pozycji ... Stan ilosciowy drukow na dzien 31 grudnia ... r. wynosi: .... Pod adnotacja
nalezy zlozy¢ czytelny podpis i umiesci¢ dat¢ wykonania niniejszej czynnosci. Stan
koncowy roku jest jednoczesnie stanem poczatkowym roku kolejnego. Po wykonaniu
podsumowania. o ktéorym wyzej mowa, osoby prowadzace gospodarke dokonuja
zaprzychodowania pozostatych drukéw w roku nastgpnym.

15. Dwa lata po zakonczeniu roku i po przeprowadzeniu inwentaryzacji drukéw scistego
zarachowania za dany rok, osoba prowadzaca gospodarke przekazuje dokumentacj¢
zwiazang z gospodarka drukami $cistego zarachowania do archiwum zakfadowego, z
zastrzezeniem, ze ksiggi ewidencyjne prowadzone sa do momentu wyczerpania pozycji
a przekazuje si¢ je dwa lata po zakonczeniu roku, w ktérym zakonczono dokonywania
w nich zapisow i po przeprowadzeniu inwentaryzacji za ten rok.

16. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
"uniewazniam" lub "anulowano" wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej
tej czynnosci. Anulowane druki. o ile sg zbroszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a
luzne druki nalezy przechowywaé¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczce albo tez dotaczy¢ do ksiegi stuzacej do ewidencji drukow scistego zarachowania,
natomiast anulowane dowody obrotu kasowego Kp i Kw (oryginat i kopie) nalezy
dotaczy¢ wraz z innymi dowodami do raportu kasowego.

17. Pieczec lub pieczecie o tresci "Urzad Gminy Niechlow - Druk scistego zarachowania”
nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ zaréwno przed dostepem osob nieuprawnionych, jak
rowniez przed uzyciem w celach niezgodnych z przeznaczeniem, przechowujac je w
kasie pancernej. W szczegolnie uzasadnionych wypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢
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wykorzystania szaf zamykanych na klucz. Za nalezyte przechowywanie |
zabezpieczenie pieczeci stuzacych do oznakowania drukow scistego zarachowania
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow scislego zarachowania.

18. Trwate lub czasowe powierzenie obowiazkow w zakresie gospodarowania lub
dysponowania drukami innemu pracownikowi jest mozliwe i wymaga protokolarnego
przekazania drukow i dokumentacji. W przypadku braku mozliwosci stawienia sig
osoby zdajacej kierownik komorki organizacyjnej. w ktorej zatrudniony byl/jest zdajacy
powoluje komisje, w sklad ktérej wechodza co najmniej: ww. kierownik komorki oraz
osoba przejmujaca. Komisja inwentaryzuje druki wraz z dokumentacja i przekazuje jg
wyznaczonemu pracownikowi. Protokol z pracy komisji sporzadza ww. kierownik
komorki organizacyjne;.

19. W przypadku zaistnienia zmian organizacyjnych powodujacych koniecznos¢ alokacji
drukow i towarzyszacej dokumentacji, druki i cala dokumentacja przekazywane sa. z
zastrzezeniem o ktorym nizej mowa. bezposrednio do komorki organizacyjnej
przejmujace]j te zadania. Na t¢ okolicznos¢ zdajacy przygotowuje protokot zdawezo —
odbiorczy.

§4

Inwentaryzacja drukow oraz ustalenia koncowe.

I. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ komisyjnie inwentaryzowane nie rzadziej
niz raz w roku w oparciu o zarzadzenie Wojta w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji.

2. W czasie prowadzenia inwentaryzacji do momentu zakonczenia czynnosci zwigzanych
ze spisem z natury zabrania si¢ wydawania drukow.

3. W celu zapewnienia ciaglosci pracy, w zwiazku z planowana inwentaryzacjg i
bezposrednio przed jej rozpoczeciem, dopuszcza si¢ wydanie zwigkszonej ilosci
drukow — druki w zapasie. Ilosé¢ drukoéw wydanych bezposrednio przed rozpoczgciem
inwentaryzacji powinna zapewni¢ ciaglo$¢ pracy, ale nie powinna przekracza¢ ilosci
wykorzystywanej w ciagu trzech dni roboczych.

4. W toku inwentaryzacji poszczegdlne zespoly dokonuja ustalenia stanu ilosciowego
drukow $cistego zarachowania bedacych faktycznie w sktadowaniu poprzez wykonanie
spisow z natury z wyszczegélnieniem wszystkich rodzajow drukow. W wypadku
stwierdzenia w toku inwentaryzacji faktu zniszczenia, anulowania, niezgodnego z
przeznaczeniem wykorzystania druku lub innej nieprawidlowosci zespdt umieszcza
stosowng notatke i dofacza do niego kserokopie dokumentéw wytworzonych na t¢
okolicznos¢ przez osoby odpowiedzialne.

5. Niezwlocznie po wykonaniu czynnos$ci inwentaryzacyjnych zespot spisowy przekazuje
oryginaly wytworzonej przez siebie dokumentacji wraz z kopiami przewodniczacemu
Komisji inwentaryzacyjnej.

6. Inwentaryzacja prowadzona jest wedtug stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku. W
toku spisu z natury wykorzystane od czasu rozpoczecia inwentaryzacji nalezy
zsumowaé z drukami bedacymi w skladowaniu tak aby uzyska¢ stan na dzien 31
grudnia.

7. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania Wojt
powotuje zarzadzeniem komisje. ktora niezwtocznie przeprowadzi inwentaryzacje tego
rodzaju drukéw, ustali liczbg i cechy (numery, serie, rodzaje oznakowania) zaginionych
drukéw. Na te okolicznos¢ komisja spisze stosowny protokét zaginigeia drukow.
Ponadto nalezy:
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a. w przypadku zagini¢cia czekow powiadomic¢ niezwlocznie bank. Ktory te czeki
wydal - w przypadku drukow stuzacych do rozliczen finansowych
(pienigznych) z jednostka. nalezy niezwlocznie oglosi¢ w prasie lokalnej o
uniewaznieniu okreslonych drukow, z podaniem ich serii. numerdw i1 innych
cech szczegdlnych w oznakowaniu

b. w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popelnienia
przestepstwa, powiadomic policje.

8. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastgpujace dane:

a. liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie bloczkow. z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw

b. doktadne cechy zaginionych drukow, tj. rodzaj drukow. ich numery, serie,
symbole oraz inne dane (cechy) dotyczgce oznakowania tego rodzaju drukow

¢. date zaginigcia (stwierdzenia niedoboru) drukow d. okolicznoscei ( szezegdlowo)
zaginigcia drukow e. nazwisko i imi¢ osoby. ktora sprawowala piecze na tymi
drukami.

9. W przypadku zniszczenia drukow scistego zarachowania osoba, na ktorej stanie
znajdujg si¢ dane druki sporzadza na t¢ okolicznos¢ protokol. W ww. protokole nalezy
wskazac druki, ktore ulegly zniszczeniu podajgc ich nazwe oraz ich numery oraz podaé
przyczyn¢ i okolicznosci ich zniszczenia. Protokdél ten wymaga akceptacji Wojta.
Zniszczone druki dolgcza sig do protokotu. Dokumentacja przechowywana jest w
aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialna za gospodarke drukami scislego
zarachowania.

10. W uzasadnionych wypadkach dopuszcza si¢ stosowanie wzoréw drukoéw innych niz
okreslone w zalacznikach pod warunkiem. ze w swojej tresci beda zawieraly te same
dane, co odpowiadajace im zalaczniki.

p.0. Wajta Gn
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Niechlow., dnia ...

pieczec

UPOWAZNIENIE (WZOR)

Na podstawie § 3 pkt 2 Instrukcji ewidencji i kontroli drukow scislego zarachowania
Urzgdu Gminy Niechlow

MpOWAZMATI PARIBFAIAL  oommmummsimormsssosomamnm s ssmssoss ooy omsss s sasmasins s s s e suse ,
pracownika Referatu: i -

do prowadzenia gospodarki drukami Scislego zarachowania

(podpis Wojta Gminy Niechlow)
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