Zarzadzenie Nr 156/2020
Wojta Gminy Wisniew
z dnia 3 lutego 2020 roku

W sprawie zmiany przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarka finansowg
Gminy WisSniew.

Na podstawie art. 40 i art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U z 2019 r. poz. 869 ze zm.) oraz na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

W zatwierdzonym i wprowadzonym do uzytku wewnetrznego Zarzadzeniem Nr 13/2011 Wojta
Gminy Wisniew z dnia 14 stycznia 2011 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. ,Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie
Gminy Wisniew” otrzymuje brzmienie jak Zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzenia
im obowigzkéw, do zapoznania si¢ z ww. instrukcjami 1 przestrzegania w pelni zawartych
w nich postanowien.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt
Krzysztof Kryszczuk



(nazwa jednostki)

Lp. Data

Zatagcznik Nr 5a

(nazwa druki)

Ksiega drukow Scistego zarachowania

Tres¢ od kogo
otrzymano lub
komu wydano

3

Seria i
numer

[los¢

Stan

Przychodu

5

Rozchodu

6

Pokwitowanie
odbioru

Ksiega zawiera

piecze¢ okragla jednostki (m.p.)

stron numerowanych i przesznurowanych.

podpis gtownego ksiggowego



Zatagcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 156/2020
Woéjta Gminy Wisniew

z dnia 3 lutego 2020 r.

Zalacznik Nr 5 - Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scislego
zarachowania w Urzedzie Gminy WiSniew

§ 1.
Instrukcje opracowano na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.),
2. Ustawy z dnia 26 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze
zm.),

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :
- jednostce - oznacza:
Urzad Gminy Wisniew, Zespot Oswiatowy w Wisniewie, Szkota Podstawowa w Radomysli,
Szkota Podstawowa w Smiarach,
- kierownika jednostki -oznacza:
Wojta Gminy Wisniew, Dyrektora Zespotu Oswiatowego w Wisniewie, Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Radomysli, Dyrektora Szkoty Podstawowej w Smiarach,
- ksiggowym —oznacza: to Skarbnika Gminy lub upowazniong osobe.

§ 3.

1. Druki $cislego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scislego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukow  S$cistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zlozonej ,, Ksigdze drukow Scistego
zarachowania”, stanowigcej Zalacznik Nr 5a do niniejszej Instrukcji. W ksiedze tej
rejestruje si¢, pod odpowiednig data, liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy kazdorazowo wprowadza si¢ tez stan poszczegoélnych drukow
Scistego zarachowania.

3. Do drukow S$cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

- dowody wptat KP oraz dowody wyptat KW,
- kwitariusze — przychodowe K-103,

- arkusze spisu z natury,

- karty drogowe.

§ 4.
1. Doktadna ewidencja 1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
- przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,



- biezagcym wpisu przychodu, rozchodu i zapasow drukoéw w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nie posiadajgcych serii numerow
nadanych przez drukarnig.
3. Pracownikiem  odpowiedzialnym  za  prawidlowa  gospodarkg,  ewidencje
1 zabezpieczenie drukéw S$cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki.

§ 5.

1. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w
miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zabezpieczeniem.

2. Do obowiazkoéw pracownika, o ktérej mowa w § 4 ust. 2, nalezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numerow.

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajg serii numerow
nadanych przez drukarni¢

§ 6.
1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie
serii i numer6w, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
e kazdy egzemplarz K-103 nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedtug
podanego nizej wzoru:
,DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA
URZAD GMINY W WISNIEWIE”
e kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym, zachowujac
kolejnos¢ numerdéw w okresie kazdego roku sprawozdawczego,
e obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swoj podpis.

Piecz¢¢ ,,.Druk S$cistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w kasie

ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczgci, stuzacych do cechowania drukéw

Scistego zarachowania, odpowiedzialny pracownik prowadzacy gospodarke drukow Scistego

zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy to réwniez drukow posiadajacych serie 1 numery nadane
w drukarni):

- numer kolejny bloku,
- numer kart bloku od nr.... donr.....,

liczbe kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami $cistego zarachowania, a odniesieniu do dowodoéw wplaty - przez ksiggowego gminy

lub osobg przez niego upowazniong.

3. Poszczegolne bloki dowodow wptat i wyptat nalezy ponumerowaé w momencie przyjgcia
1 zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

4. Poszczeg6lne karty blokow nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich
do uzytku, w celu zachowania ciggtosci numerow w ciggu roku. Na oktadce nalezy
wpisa¢ numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres,
w ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako
druki $cistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru,
nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.



6. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujgtych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§7.
Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor
stanowi Zatacznik Nr 5a do niniejszej Instrukc;ji.
Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga =zawiera... stron, slownie....., kolejno
ponumerowanych, posznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gtownego ksiggowego lub jego zastepcy.

§ 8.

1. Podstawe zapiséw w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia;

- dla przychodu - rachunek, faktura za zakupione druki,

- dla rozchodu - pokwitowanie o0soby upowaznionej do odbioru drukéw,

udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.
2. Zapisy w ksiedze zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dhugopisem. Niedopuszczalne jest jakikolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna byto go odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowos$ci. Osoba dokonujgca
poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i date dokonania tej
czynnosci.
3. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wytgcznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego
zastepce.
4.Pobranie nowego druku (bloku) moze nastagpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

§9.

1. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje gospodarki drukami S$cistego zarachowania (zapotrzebowania,
itp.), nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

2. Btlednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurami, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 10.

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

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki §cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukow $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.



§11.

1. W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu  zaginigcia drukéw Scistego zarachowania  nalezy:
- sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

- liczbe zaginionych dokumentéw Iluznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,
- doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukow numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
1 nazwy pieczeci,
- dat¢ zaginigcia drukow,
- okoliczno$ci zaginigcia drukow,
- miejsce zaginigcia drukow,
- nazwe 1 doktadny adres (miejscowos$é, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzic¢
protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



