ZARZADZENIE NR 15/2025
WOJTA GMINY SLUPNO
z dnia 27 stycznia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Stupnie

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. z 2023 roku poz. 120"), art. 53 ust. 1 i art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 roku poz. 1530?),
zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania "Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego

zarachowania w Urzedzie Gminy w Stupnie" zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sig kasjera i pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania sie z instrukcjg
oraz przestrzegania zasad w niej zawartych.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 63/2012 Wojta Gminy Stupno z dnia 24.07.2012r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie
Gminy Stupno.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Skarbnik Gminy

A gnie.(f Yrnat

roku poz. 39.

1Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2023 poz. 295 i poz. 1598, w Dz.U. z 2024 poz.

619, poz. 1685 i poz. 1863

2Zmiam.ur tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogioszone w Dz.U. z 2024 roku poz. 1572, 1717, 1756, 1907 i z 2025



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 15/2025
Wojta Gminy Stupno z dnia 27.01.2025 roku

INSTRUKCJA

ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Stupnie

§1

Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie ewidenc;ji i kontroli drukéw $cistego zarachowania.

§2

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego
uzytku, w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé
ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania". W ksiedze tej rejestruje sig, pod odpowiednig data, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza sie tez stan
poszczegolnych drukéw Scistego zarachowania.

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana  jest wzmozona  kontrola. W Urzedzie Gminy Stupno do drukoéw Scistego
zarachowania zalicza sie:

- dowody wptaty KP, dowody wyptaty KW
- kwitariusze przychodowe K-103
- arkusze ze spisu z natury

§3

1. Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania.

2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

- biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

3. Za prawidtowg gospodarke ewidencji i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania
odpowiedzialne jest stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i optat.

2. Druki przechowuje sie w sejfie, w szafie metalowej z zamkiem.

§5



1. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie
serii i numerow, dokonuje sie w hizej podany sposob:
- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki cistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sie im kolejny numer i od tego momentu
sg drukami $cistego zarachowania.

3. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§6

1. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

2. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ............ stron, stownie ........ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i trwale przytwierdzonych, a nastepnie zaopatrzy¢
podpisem Wojta i Skarbnika Gminy.

§7

1. Zapisy w ksiedze drukdw S$cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem.

2. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie Ilub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.

3. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytac i wpisa¢ prawidtowy,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.

4. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoéj podpis i
date dokonania tej czynnosci.

§8

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw S$cistego
zarachowania. W protokole z inwentaryzacji nalezy podaé rodzaje, numery drukow oraz
wymienic ich liczbe.

2. W przypadkach zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu. Okolicznosci przekazania (przyjecia) drukéw $cistego zarachowania
musi by¢ zamieszczana w protokole zdawczo- odbiorczym.

§9

1. Wprzypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania
nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy
(numery, serie) zaginionych drukow.

2. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawierac
nastepujgce dane:



- liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw z podaniem iloéci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw,

- dokiadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie Iub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku,

- date zaginiecia drukow,

- okolicznosci zaginiecia drukéw,

- miejsce zaginiecia drukow,

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

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Ska:bnjla Gminy

Agnieszka Biernat




