WOJT GMINY Zarzgdzenie Nr 77/2023
WAPIELSK Wéjta Gminy Wapielsk
z dnia 28 grudnia 2023 r.

w sprawie zmian wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci Urz¢gdu Gminy w
Wapielsku.

Na podstawie przepisow art.10 i 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. 22023 r. poz. 120 z pdzn. zm.) zgodnie z art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
Finanséw z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych , oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolite;
Polskiej (tj. Dz.U. z 2020 1. poz. 342), zwanego dalej rozporzadzeniem;

zarzgdzam co nast¢puje:
§1. W Zarzadzeniu Nr 71/2021 Wojta Gminy Wapielsk z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci Urzedu Gminy w Wapielsku zmienionej
Zarzadzeniem Nr 99/2022 Wojta Gminy Wapielsk z dnia 30 grudnia 2022 r. zwanym dalej
Zarzadzeniem wprowadza si¢ zmiany:
1. W zalgczniku Nr 5 do Zarzadzenia przyjete Instrukcje okreslajaca zasady ewidencii i
kontroli drukéw $cistego zarachowania wprowadza si¢ zmiany ujete w Zatgczniku Nr

1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Pozostate zalgczniki pozostajg bez zmian.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2023 1.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 77/2023
Wojta Gminy Wapielsk z dnia 28 grudnia 2023 r.

Instrukcja okreslajaca

zasady ewidencji i kontroli drukow $cislego zarachowania

Objasnienia.

1.

6.

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie,
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania
prowadzi sie w specjalnej do tego celu zalozonej ,Ksigdze drukéw Scistego
zarachowania”.

W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegblnych drukow $cistego zarachowania (zatgcznik nr 1).

Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Gminy w Wapielsku do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:
1) arkusze spisu z natury,
. 2) kwitariusze przychodowe K-103,
3) zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow os6b w krajowym
transporcie drogowym,
4) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow oséb w
krajowym transporcie drogowym,
5) karty drogowe SM 101.

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu stanowi podstawe gospodarki drukami

$cistego zarachowania. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow Scistego niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze
drukéw Scistego zarachowania,

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii
i numerdéw nadanych przez drukarnie.

Za prawidlowag gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania odpowiedzialni sg wyznaczeni przez kierownika jednostki
organizacyjnej pracownicy Urzedu Gminy w Wapielsku, ktérym powierzono te
zadania w zakresie czynno$ci lub w formie odrgbnego dokumentu.

Do obowigzkéw pracownikéw o ktérych mowa w pkt 1.5 nalezy:



a) nadanie numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii
numeréw nadanych przez drukarnie, z wyjatkiem arkuszy spisu z natury
gdzie numery nadaje pracownik w momencie wydawania arkuszy,

II. Zasady oznaczania i ewidencji drukdw.

1.

Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numeréw, dokonuje si¢ poprzez oznaczenie go kolejnym
numerem ewidencyjnym.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowaé (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie
i numery nadane w drukarni) numer kolejny bloku, numer kart bloku od numeru
... do numeru ..., zamiesci¢ swoj podpis.

Arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania od momentu
nadania im kolejnego numeru. Kolejny numer arkuszom spisu z natury nadaje si¢
przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania
nieujetych w ewidencji oraz nieposiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej
oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie
dla kazdego rodzaju drukow w ksiedze (ksiggach) o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie ksiegi nalezy umiesci¢ adnotacje: Ksigga zawiera ... stron,
stownie, kolejno ponumerowanych (jesli nie posiada ona juz takiego nadruku)
oraz dodatkowo nalezy jg przesznurowa¢ i koncodwki sznurka zabezpieczy¢ przed
dowolnym rozwigzywaniem, a nast¢pnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej prowadzona jest gospodarka drukami.

Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:
a) dla przychodu — przyjecie drukoéw Scistego zarachowania ,
b) dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

Zapisy w ksiedze drukow $cislego zarachowania powinny byé dokonywane
czytelnie dlugopisem. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dokumentach
wymazywania i przerobek. Bledy mogg byé poprawiane przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej, daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby
dokonujacej poprawki.

Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
sanulowane” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych
czynno$ci.

III. Postanowienia kofcowe

1.

Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalié¢ stan faktyczny drukow



$cistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie
i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbg.

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

Po stwierdzeniu zaginiecia druk6w $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokét zaginigeia,

b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa,
zawiadomi¢ policje.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy
sporzadzié protokot, ktéry powinien byé przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.

Zdezaktualizowane, wadliwe druki $cistego zarachowania podlegaja likwidacji
przez Komisje¢ Likwidacyjna.

Komisje, o ktérej mowa w ust. 6 wyznacza zarzadzeniem Wojt Gminy

Z likwidacji drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié¢ protokét wedlug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji, ktéry powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego
zarachowania podlegajg przekazaniu lgcznie z ewidencjg drukéw Scistego
zarachowania. Okolicznoéé przekazania (przyjecia) drukéw  Scistego
zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym
stanowigcym zalgcznik nr 2.



Zalacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania

PROTOKOL
Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

przeprowadzonej w dniu ................... 20..... 1. 0d g0dzZ. ....covvrrrrrririnnnn do godz. .....cccevenunn.
przez zespot w sktadzie:

(imig i nazwisko) (wydziat) (stanowisko)

Likwidacj¢ przeprowadzono w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania p. .......ccceevveereeeeienecreeecrecreenen,

W toku likwidacji zniszczono nast¢pujgce druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Ilosé Powod likwidacji

""" (podpis osoby odpowiedzialnef za gospodarke
drukami Scistego zarachowania)

(podpisy 0s6b uczestniczgcych w likwidacji drukow)



Zalacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
$cislego zarachowania
PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

spisany w dniu .......ccceeuene. 20..... 1.

1. Osoba przekazujaca:

2. Osoba odbierajaca:

(imig i nazwisko)

Niniejszym protokolem przekazaniu-przyjeciu podlegaja druki Scistego zarachowania:

Stan rzeczywisty niewydanych drukéw $cistego zarachowania podlegajacych przekazaniu /
przejeciu:

Stan ewidencyjny niewydanych drukéw $cistego zarachowania podlegaj gcych przekazaniu /
przejeciu:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(podpis przekazujqcego) (podpis odbierajgcego)






