ZARZADZENIE Nr 81.2022
Wéjta Gminy Wasewo

z dnia 2 wrzesnia 2022 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z pézn.zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z p6zn.zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiey (Dz. U.
22020 r. poz. 342), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208 r. poz. 1375, z p6zn.zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2022 r.poz.144)
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1.W zarzadzeniu nr 38/07 Wojta Gminy Wasewo z dnia 31 sierpnia 2007 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, (ze zmianami), zalgcznik nr 5 (Instrukcja
w sprawie gospodarki drukami $cislego zarachowania) otrzymuje brzmienie nadane
zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik
do Zarzgdzenia Nr 81.2022
Wojta Gminy Wgsewo
z dnia 2 wrzesnia 2022 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Wasewie

I. Druki $cislego zarachowania sg to formularze 1 pokwitowania powszechnego
uzytku, w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majagca zapobiegaé
ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania,

2. Druki Scislego zarachowama uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniun. Ewidencje drukéw scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zalozonej ,Ksiedze drukow Sscisltego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data: liczbe i numery przyjetych
1 wydanych oraz zwrdéconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza sie tez stan
poszczegolnych drukéw scislego zarachowania.

3. Do drukdéw $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola .\W Urzedzie Gminy Wasewo do drukow scistego
zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotéwkowe,

b} kwitariusze przychodowe -K 103,

¢) kwitariusze przychodowe -K 104,

d) bilety optaty targowej,

¢) dowody wplat- KP,

f) dowody wyptat -KW.

4. Doktadna ewidencja i1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

5. Ewidencja drukow $cislego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukow Scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
2) biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukow
§cislego zarachowania,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie.

6. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania wymienionych lit: a, d, e, fjest pracownik ksiggowosci,
natomiast wymienionych lit: b, ¢ kasjer Urzedu Gminy.

7. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w miejscu zabezpieczonym
przed kradziezg lub zniszczeniem.

8. Oznaczenia drukéw Scislego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez
drukarni¢ serii i numeréw, dokonuje si¢ poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza druku
kolejnym numerem ewidencyjnym.



9. W przypadku drukéw broszurowych /w blokach/, nalezy dodatkowo na okladce
kazdego bloku odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukéw posiadajacych serie i numery
nadane w drukarni):
1) numer kart bloku od nr do
2) liczbe kart bloku, poswiadczong podplsem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

10. PoszczegOlne blokt dowodow wplaty 1 wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie
przyjecia i zaprzychodowaé w ksigdze drukdw $cistego zarachowania.

11. Poszczegblne karty blokow nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich
do uzytku, w celu zachowania cigglosci numerdw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisac
numery kart bloku.

12. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nast¢pnego, na okladce nalezy wpisaé okres,
w ktorym druki zostaly wykorzystane. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow
Scistego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich
wymienionych wyzej oznaczen.

13. Ewidencje wszystkich drukow $cislego zarachowania nalezy prowadzié odrebnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ............. stron, stownie ........... , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej oraz glownego ksiggowego.

14. Podstawe zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu - kopia faktury, rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
2) dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw |
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

15. Zapisy w ksiedze drukéw $cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omyltkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak , aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy,
zgodnie z zasadam okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.

Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiescic swoj podpis
i date dokonania tej czynnosci( art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci).

16. Wydanie drukow $cislego zarachowania moze nastapi¢ wylgcznie po zdaniu kopii
bloku wykorzystanego.

17. Druki scistego zarachowania, ksi¢gi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelkg  dokumentacje  dotyczaca  gospodarki  drukami  Scislego  zarachowania
(zapotrzebowania, itp.),nalezy przechowywaé przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.

18. Blednie wypelnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji
~uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane
druki, o ile sa broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.



19. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymieni¢ ich liczbe.

20. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukow $cislego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

21. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy
(numery, serie) zaginionych drukow.

22. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
2) w przypadku zaginigcia czekoéw, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czek wydal,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.
23. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow Scistego zarachowania powinny zawieraé¢
nastgpujace dane:
1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
2) dokladne cechy zaginionych drukow - numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i nazwy pieczgcei,
3) date zaginigcia drukow,
4) okolicznosci zaginigcia drukow,
5) miejsce zaginigcia drukow,
6) nazwe i dokladny adres (miejscowo$é, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej
druki.

24. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cistego zarachowania nalezy sporzadzié¢
protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami scislego zarachowania.




