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Wojta Gminy Wielgomlyny
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Instrukcja
w sprawie gospodarki drukami
scislego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Wielgomlynach

- Wielgomtyny 2024 -



Rozdzial 1
Wprowadzenie

§1.

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom
wynikajacym z ich zastosowania.

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

Druki stajg si¢ drukami $cistego zarachowania od momentu wpisania ich do ksiggi
drukow Scistego zarachowania. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg
liczbe, numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza si¢
kazdorazowo aktualny stan poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktoérych
obowigzuje wzmozona kontrola.

§2.

. Drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Wielgomtynach sa:
1) druki $cistego zarachowania, ktorych ewidencja i odpowiednia numeracja odbywa
si¢ bezposrednio w systemie informatycznym ,,KASA”, a mianowicie:

— pokwitowania wptaty ,KP” drukowane przez kasjera bezposrednio
z systemu informatycznego ,,KASA”

— dowody wyptaty ,,KW” drukowane przez kasjera bezposrednio z systemu
informatycznego ,,KASA”

— dowody wptaty K103 drukowane przez kasjera bezposrednio z systemu
informatycznego.
Okreslone wyzej wydruki stajg si¢ drukami $cistego zarachowania w momencie
wydruku tych dowodéw z programu komputerowego.
2) druki $cistego zarachowania, do ktorych ewidencja i numeracja odbywa si¢ poza
systemem informatycznym ,, KASA”, a mianowicie:

— czeki gotowkowe

— kwitariusze przychodowe
— arkusze spisu z natury

— karty drogowe.

. Do drukéw wymienionych w ust. 1 pkt. 1) nie stosuje si¢ zapisOw niniejszej instrukcji.
§3.

. Druki $cistego zarachowania wymienione w § 2 pkt. 2) podlegaja:
— niezwlocznemu przyjeciu po ich otrzymaniu;



— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numerow
nadanych przez drukarnig;

— biezagcemu wpisywaniu do ksiegi drukow Scistego zarachowania prowadzonej
odrebnie dla kazdego rodzaju druku — przychodu, rozchodu i zapaséw drukow;

— wzmozonej kontroli ich zuzycia;

— odpowiedniemu zabezpieczeniu podczas ich przechowywania;

— inwentaryzacji na koniec kazdego roku kalendarzowego.

Rozdzial 11
Szczegotowe zasady ewidencji
i kontroli drukow Scistego zarachowania

§ 4.

. Za ewidencje czekow gotowkowych odpowiedzialny jest kasjer.

. Czeki gotowkowe wydawane sg przez bank na podstawie sktadanych przez Urzad

Gminy w Wielgomlynach wnioskow czekow. Bank wydaje czeki osobie wskazanej

we wniosku jako upowaznionej do odbioru czekow.

. Pobrane czeki posiadaja numer ewidencyjny banku.

. W dniu pobrania czekdéw z banku nalezy wpisa¢ pobrane czeki do ksigzki drukéw

Scistego zarachowania.

. Czek wystawia kasjer w jednym egzemplarzu a podpisujg osoby upowaznione zgodnie

z kartg wzoréw podpisu ztozona w banku.

. W przypadku anulowania czeku:

— anulowany czek nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce,

— osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji czekéw gotowkowych
w ksigzce drukow $cistego zarachowania w rubryce ,,Adnotacje dotyczace
zwrotu drukow” dotyczacej czeku o odpowiednim numerze — wpisuje
nastepujaca informacje: ,,czek anulowany”.

. Czyste blankiety czekowe przechowywane sa w kasie pancernej znajdujacej si¢

w pomieszczeniu kasy .

. Czeki gotowkowe podlegaja inwentaryzacji na koniec kazdego roku kalendarzowego.

Inwentaryzacji dokonuje si¢ razem z inwentaryzacja kasy zgodnie z obowigzujaca

instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 5.

Kwitariusze przychodowe

. Za ewidencj¢ kwitariuszy przychodowych odpowiedzialny jest kasjer.



. Zamawiane przez Urzad Gminy w Wielgomtynach kwitariusze przychodowe powinny

juz posiada¢ odpowiednie oznakowanie w postaci serii i numeru, naniesione

na kazdym pojedynczym dowodzie kwitariusza.

. W dniu otrzymania kwitariuszy przychodowych nalezy:

— dokona¢ sprawdzenia zgodnosci liczby drukéw z fakturg lub rachunkiem
wystawiong przez dostawce

— wpisa¢ otrzymane kwitariusze po stronie przychodow do ksiegi drukow
$cistego zarachowania z podaniem ilosci sztuk przyjetych kwitariuszy oraz
informacji, iz przyjeto kwitariusze o dowodach od numeru.... do numeru......

. W momencie wydawania kwitariuszy przychodowych podlegajg one:

— ostemplowaniu pieczecia jednostki na kazdym pojedynczym dowodzie
z kwitariusza

— wpisaniu do ksiggi drukow S$cistego zarachowania po stronie rozchoddw.
Whpisu nalezy dokona¢ pojedynczo, dla kazdego kwitariusza przychodowego
oddzielnie, z podaniem serii i numeru pierwszego 1 ostatniego dowodu
z kwitariusza.

. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw $cistego zarachowania po stronie rozchodow

stanowi pokwitowanie osoby pobierajacej. Pokwitowania nalezy dokonywac czytelnie

imieniem i nazwiskiem.

. Z chwilag zdawania kopii kwitariuszy wykorzystanych - kasjer umieszcza na ta

okolicznos$¢ odpowiednie zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania — w rubryce

,»Adnotacje dotyczace zwrotu drukow’’.

. Pojedyncze dowody z kwitariusza, ktore nie zostaly wykorzystane w danym roku

pozostaja do wykorzystania w roku nastgpnym.

. Niewydane kwitariusze przechowywane s3 w miejscu zabezpieczonym przed

kradziezg 1 zniszczeniem. Dostep do nich posiada jedynie kasjer.

. Kwitariusze podlegaja inwentaryzacji na koniec kazdego roku kalendarzowego.

Inwentaryzacji dokonuje si¢ razem z inwentaryzacja kasy zgodnie z obowigzujaca

instrukcja inwentaryzacyjna.

§6

Arkusze spisu z natury

. Za ewidencj¢ arkuszy spisu z natury odpowiedzialny jest kasjer Urzgedu Gminy
w Wielgomtynach.
. Arkusze spisu z natury wykorzystywane sa do przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych sktadnikéw majatku.
. Arkusze spisu z natury stajg si¢ drukami $cistego zarachowania z chwilg ich wydania
Komisji Inwentaryzacyjnej i wowczas kasjer powinien:
— opatrzy¢ pieczatka ,,druk $cislego zarachowania” kazdy egzemplarz druku
spisu z natury
— oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym kazdy egzemplarz druku spisu
Z natury



— wpisa¢ oznaczone druki — po stronie przychodoéw — do ksigzki drukéw $cistego
zarachowania. Wpisu nalezy dokonywaé¢ dla kazdego druku oddzielnie,
ewentualnie dla catej kolejno ponumerowanej partii drukéw z podaniem ilosci
drukéw pojedynczych i1 okresleniem ich numeréw od numeru pierwszego do
ostatniego.

4. Podstawe zapisow w ksiedze drukoéw $cistego zarachowania po stronie rozchodow
stanowi pokwitowanie osoby pobierajacej. Pokwitowania nalezy dokonywac czytelnie
imieniem 1 nazwiskiem.

5. Z chwilg zwrotu niewykorzystanych arkuszy spisu z natury — kasjer wpisuje stosowne
informacje w rubryce ,,Adnotacje dotyczace zwrotu drukéw”.

6. Arkusze spisu z natury podlegaja inwentaryzacji na koniec kazdego roku.

§ 7.
Karty drogowe
1. W Urzedzie Gminy w Wielgomtynach prowadzi si¢ odrebne ksiggi drukow $cistego
zarachowania dla kart drogowych:
— zuzytego paliwa przez czlonkow OSP bedacych konserwatorami
samochodow strazackich
— zuzytego paliwa przez kierowc¢ samochodu gospodarczego
— zuzytego paliwa przez pracownikoéw Referatu Gospodarki Komunalne;.
2. Za ewidencj¢ kart drogowych odpowiadaja pracownicy, ktérym przydzielono
wykonywanie ww. prac w zakresie czynnosci.
3. Karty drogowe stajg si¢ drukami Scislego zarachowania z chwilg ich wydrukowania.
Woéwczas powinny zostac:
— opatrzone pieczatka ,,druk Scistego zarachowania” kazdy egzemplarz karty
drogowej
— oznaczone kolejnym numerem ewidencyjnym kazdy egzemplarz Kkarty
drogowe;j
— wpisane — po stronie przychodéw — do ksigzki drukow Scistego zarachowania.
Whpisu nalezy dokonywa¢ dla kazdej karty drogowej oddzielnie, ewentualnie
dla catej kolejno ponumerowanej partii kart drogowych z podaniem ilosci kart
drogowych pojedynczych i okre$leniem ich numeréw od numeru pierwszego
do ostatniego.
4. Podstawe zapisow w ksigdze drukow Scistego zarachowania po stronie rozchodow
stanowi pokwitowanie osoby pobierajace;.
5. Karty drogowe podlegaja inwentaryzacji na koniec kazdego roku.

ROZDZIAL 111
Postanowienia koncowe

§7.

1. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonych ksiegach drukéw $cistego zarachowania.



. Ksigzka drukow $cistego zarachowania:
— musi posiada¢ strony kolejno ponumerowane, przesznurowane i zalakowane
— na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ,, ksigga zawiera stron....., slownie.....
kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych”, a nastepnie
zaopatrzy¢ podpisami kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez
niego upowaznionej oraz gtownego ksiggowego lub jego zastepcy.
. Zapisy w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Korygowanie btednych zapiséw powinno si¢ odbywaé
zgodnie z zasadg okre§long w art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci (Dz.U.
z 2023r. poz. 120 ze zm.) tj. przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej,
z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie
daty.
. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,2uniewazniam”, wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile s3 broszurowane, pozostawia si¢ w bloku, a luzne druki
przechowuje si¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania
nalezy:
1) przeprowadzi¢ inwentaryzacje¢ drukow $cistego zarachowania w celu ustalenia
liczby oraz cech (serie, numery) zaginionych drukoéw
2) sporzadzi¢ protokél zaginigcia, ktoéry powinien zawiera¢ nastgpujace
informacje:
— rodzaj, liczbe, oraz serie 1 numery zaginionych drukéw
— date zaginiecia
— miejsce zaginigcia
— opis okolicznosci zaginigcia drukow
— wskazane osoby odpowiedzialnej za zaginigcie drukow Scistego
zarachowania
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popelnienia
przestepstwa - zawiadomi¢ wlasciwe organy $cigania.
. W przypadku utraty druku $cistego zarachowania jakim jest czek nalezy:
— 0 zaginieciu czeku niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego

— o0 zaginigciu czeku niezwlocznie, pisemnie powiadomi¢ bank, ktory czek wydat
(celem zastrzezenia czeku)

— pisemnie wyjasni¢ okolicznosci w jakich nastgpita utrata czeku

— kserokopi¢ pisemnego powiadomienia banku (z potwierdzeniem wptywu do
banku) oraz pisemne wyjasnienie okoliczno$ci w jakich nastgpita utrata czeku
nalezy pozostawi¢ w aktach

— w ksigzce czekow gotowkowych w rubryce ,,Adnotacje dotyczace zwrotu drukow”
dotyczacej czeku o odpowiednim numerze — wpisuje si¢ nastepujaca informacje:
,,czek zagubiony w dniu .....”



~

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktory przechowuje si¢ w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami §cistego zarachowania.

§ 8.

. Likwidacja drukow S$cistego zarachowania nastepuje komisyjnie w jednostce

organizacyjnej, ktora je przechowuje.

Komisje, kwalifikujagcg druki Scistego zarachowania do likwidacji powotuje Wo;jt
Gminy. W sktad komisji wchodza co najmniej 3 osoby.

Fizycznej likwidacji drukéw Scistego zarachowania dokonuje si¢ w sposéb trwaty
1 uniemozliwiajacy odtworzenie druku

Wyzej wymieniona komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokot likwidacji.

§9.

. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty z przyjecia i oznaczenia

drukow, oraz wszelka inng dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego
zarachowania nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Powyzsza zasada dotyczy
réowniez drukéw anulowanych. Za kompletno§¢ w/w dokumentacji odpowiada
pracownik odpowiedzialny za ewidencje danego druku $cistego zarachowania.



