ZARZADZENIE NR 15/2026
WOJTA GMINY KOCZALA

z dnia 10 marca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania w Urzedzie Gminy
Koczala

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2025r.,
poz. 1153 1 1436) Wojt Gminy Koczata zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Koczata Instrukcje ewidencji i kontroli drukow Scistego
zarachowania, stanowiacg zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie ztytulu powierzonych im
obowigzkdéw do zapoznania si¢ z w/w Instrukcjg oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 20/2006 Wojta Gminy Koczata z dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie instrukcji
w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzgdzie Gminy w Koczale.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY KOCZALA

Grzegorz Pietrzak
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 15/2026
Wojta Gminy Koczala
z dnia 10 marca 2026 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w Urzedzie Gminy Koczata

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o drukach Scistego zarachowania - nalezy przez to
rozumieé¢ formularze powszechnego uzytku, podlegajagce wzmozonej kontroli, w zakresie ktdrych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajgcym z ich
stosowania.

2. Gospodarka drukami scistego zarachowania obejmuje oznaczanie drukdw, ich ewidencje, kontrole
stanu i zabezpieczenie. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego
celu zatozonej ,Ksiedze drukow Scistego zarachowania". W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig
datg liczbe i numery przyjetych, wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo
stan poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.

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

4. Ewidencja drukdw Scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu;

b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajgcych serii lub numerdw nadanych
przez drukarnie;

c) ocechowaniu drukéw polegajgcym na opieczetowaniu i podpisaniu przez Kierownika jednostki
i gtéwnego ksiegowego;

d) biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu tych drukéw w ksiedze drukéw scistego
zarachowania.

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

6. Druki Scistego zarachowania podlegajg biezacej kontroli przez pracownikéw odpowiedzialnych za
gospodarke drukami.

§ 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. W Urzedzie Gminy Koczata stosowane i ewidencjonowane sg nizej wymienione rodzaje drukéw
Scistego zarachowania, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola:

a) kwitariusze przychodowe;

b) kasa: KP — przyjmie, KW — wyda, ktére tworzone sg automatycznie przez kasowy program
komputerowy i w zwigzku z tym nie prowadzi sie ewidencji w ksiedze drukéw scistego
zarachowania;

c) karty drogowe;

d) licencje, zezwolenia i wypisy dotyczace funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego
oraz krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob;
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e) arkusze spisu z natury.
3. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki $cistego zarachowania. Przed ich wydaniem
nadaje sie im kolejny numer, opieczetowuje i podpisuje przez gtéwnego ksiegowego. Od tego
momentu sg drukami Scistego zarachowania.

4. Kwitariusze przychodowe sg drukami Scistego zarachowania po ocechowaniu polegajagcym na
opieczetowaniu i podpisaniu przez Kierownika jednostki i gtdwnego ksiegowego.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw scistego zarachowania nie ujetych w ewidencji.

6. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami scistego
zarachowania.

7. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania wymienionych w § 2 ust.2 jest pracownik ds. wynagrodzen i optat za odpady,
a w razie jego nieobecnosci osoba petnigca jego zastepstwo.

8. Wyznaczony pracownik przejmuje odpowiedzialnos¢ materialng za druki scistego zarachowania.

9. Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezg lub zniszczeniem w pomieszczeniach i szafach odpowiednio zabezpieczonych.

Rozdziat 2.
Ksiega drukow $cistego zarachowania

§ 3. 1. Kazdy rodzaj drukéw Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowac oddzielnie w specjalnie do
tego zatozonej ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

2. Ksigzka drukéw Scistego zarachowania winna by¢ zaopatrzona w piecze¢ okragta Urzedu Gminy,
ponumerowana iprzesznurowana badz trwale zszyta, w tres¢ ,Ksiega zawiera ........... stron,
miejscowos$¢ oraz date zatozenia” a nastepnie podpisana przez Kierownika jednostki lub osobe
upowazniong oraz gtdwnego ksiegowego lub osobe upowazniona.

3. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw scistego zarachowania stanowig:
a) dla przychodu - przyjecie drukdw po ocechowaniu drukéw polegajgcym na opieczetowaniu
i podpisaniu przez Kierownika jednostki i gtdwnego ksiegowego,
b) dla rozchodu - pokwitowania oséb pobierajacych druk.

4. W ksigzce drukéw scistego zarachowania powinny by¢ niezwtocznie ewidencjonowane:

1) przychody i rozchody z podaniem ilosci, serii i numeréw tych drukdw, numeru kolejnego przychodu
lub rozchodu oraz daty dokonania zapisu,

2) zwroty niezuzytych drukéw z podaniem ilosci, numeru kolejnego przychodu, pod ktdrym zapisano
niezuzyte druki oraz daty dokonania zapisu.

5. Zapisy w ksigzce winny by¢ dokonywane w sposéb trwaty i czytelny.

6. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie btednych zapiséw. Btedny zapis nalezy przekresli¢, tak
aby mozna go byto odczytac i wpisac zapis prawidtowy. Pracownik dokonujgcy poprawki powinien
obok umiesci¢ swoj czytelny podpis i date dokonania tej czynnosci.

7. Btednie wypetnione druki powinny byé anulowane poprzez wpisanie adnotacji ,,UNIEWAZNIONO"
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki $cistego
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zarachowania, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne druki przechowywac
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

8. Wydanie drukéw Scistego zarachowania nastepuje na podstawie pisemnego upowaznienia do ich
pobrania, zaakceptowanego przez Kierownika jednostki lub osobe upowazniong. Wzdr upowaznienia
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

9. Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi rejestr upowaznien do
pobrania drukéw scistego zarachowania. Wzdr rejestru stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

10. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy przechowywacé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.

Rozdziat 3.
Kontrola i inwentaryzacja drukéw $cistego zarachowania

§ 4. 1. Druki scistego zarachowania podlegajg biezgcej kontroli przez pracownika prowadzacego
ewidencje drukow.

2. Druki scistego zarachowania winny by¢ objete inwentaryzacjag w drodze spisu z natury. Spisu
dokonuje stata Komisja Inwentaryzacyjna, powotfana zarzgdzeniem Woéjta Gminy Koczata ktéra jest
obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania w miejscu ich przechowywania.
W arkuszach spisu z natury nalezy podacd rodzaje, serie i numery drukdw oraz wymienic ich liczbe.

3. Druki Scistego zarachowania muszg by¢ rozliczone na koniec roku kalendarzowego u osoby
prowadzgcej ewidencje drukéw. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prawidtowg
gospodarke drukéw scistego zarachowania podlegajg one przekazaniu nowej osobie.

§ 5. 1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwtocznie:

1) sporzadzi¢ protokdt zaginiecia (wzdr stanowi zatgcznik Nr 3 do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukow Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy Koczata),
2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policje.

2. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujgce dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria, symbol druku oraz rodzaje i nazwy
pieczeci,

3) date zaginiecia drukéw,

4) okolicznosci zaginiecia drukow,

5) miejsce zaginiecia drukow,

6) nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr budynku) jednostki ewidencjonujgcej druki.

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokoét,
ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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§ 6. 1. Zdezaktualizowane lub catkowicie wadliwe druki $cistego zarachowania podlegajg doraznej
likwidacji przez statg Komisje Inwentaryzacyjng powotang zarzagdzeniem Wéjta Gminy Koczafa.

2. Likwidacja drukdéw Scistego zarachowania nastepuje komisyjnie.
3. W sktad Komisji wchodzg 3 osoby.
4. Fizycznej likwidacji drukéw $cistego zarachowania dokonuje sie przez pociecie w niszczarce.

5. Stata Komisja Inwentaryzacyjna zobowigzana jest do sporzadzenia protokofu likwidacji. Wzor
stanowi zatgcznik Nr 4 do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w Urzedzie
Gminy Koczata.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy Koczata

Upowaznienie (state* / jednorazowe*) Nr .......
do pobrania drukow scistego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu )

do pobierania* — pobrania* nastepujgcych drukow Scistego zarachowania

podpis Wéjta Gminy

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy Koczata

Rejestr upowaznien
do pobrania drukow scistego zarachowania

Lp. Nr Data Czas Osoba Osoba wydajaca
upowaznienia wystawienia obowigzywania upowazniona upowaznienie
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy Koczata

Protokét zaginiecia/ uszkodzenia/ kradziezy drukéw $cistego zarachowania
sporzadzony W dniu .......eeeeeeeeeeeennnnns r.

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukdw Scistego zarachowania stwierdza sie
zaginiecie/ uszkodzenia/ kradziez* nastepujgcych drukow:

Lp. Rodzaj druku scistego zarachowania Seria i numer Liczba drukéw

(imie i nazwisko i piecze¢ pracownika)

(Podpis Kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy Koczata

Protokét likwidacji drukéw Scistego zarachowania
ZNAjdUujaCyCh SIE W .eeviiiiiiieiiiieee e (wpisa¢ nazwe referatu)

przeprowadzonej W dniu ........ccceeeeercrveeeeennnnn przez Komisje w skfadzie:

T PRSP
(Imie i nazwisko) (Stanowisko)

1. W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Rodzaj druku $cistego . L Powdd .
Lp. . Seria i numer llos¢ o Uwagi
zarachowania likwidacji
2. Spis zamknieto pozycjg nr .........

3. Zatwierdzone do likwidacji druki zostaty fizycznie uszkodzone i zlikwidowane komisyjnie

W niszczarce w dniu............

4. Protokdt sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

B e ————
podpisy cztonkéw Komisji)

5. Protokot zatwierdzam:

(data i podpis Kierownika jednostki)
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