WOJT GMINY
USTRONIE MORSKIE

pow. kotobrzeski. waj. zachodniopomorskie
tel. 094 351 55 35, fax 094 351 5597

Zarzgdzenie Nr 119/2012
Wajta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 31 grudnia 2012 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
22009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Ustronie Morskie:

§ 1. Wprowadza do stosowania:

instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukdw Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy
w Ustroniu Morskim, zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wprowadza zmiane zatgcznika nr 1/2 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Ustronie Morskie Nr 86/2011
z dnia 31 maja 2011 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Ustronie Morskie, zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Ustronie Morskie Nr 71/2008 z 14.07.2008 r. w czesci
zatacznika nr 3 b.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 sierpnia 2012 roku.




Zatacznik nr 1.

do Zarzadzenia Nr 119/2012
zdnia 31.12.2012r.

Wodjta Gminy Ustronie Morskie

Iinstrukcja w sprawie ewidencji i kontroli
drukéw $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim
§1,

1. Druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, podlegajace specjalnej

ewidencji, ktéra ma zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajgcym z ich stosowania.

2. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw $cistego zarachowania

(wzér stanowi zafacznik nr 1/1 do niniejszej instrukcji).
§2.

W ksigdze drukéw Scistego zarachowania wpisuje sie liczbe wydanych lub przyjetych egzemplarzy

danego formularza, date ich wydania, przyjecia, zwrotu, a takze ich oznaczenia (numery, symbole).
§3.

Do kazdego formularza prowadzi sie odrebny rejestr w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.
§4.

Ewidencji podlegajg w szczegdlnosci:

— kasa wyda — KW,

- wnioski o zaliczki - WZ,

- rozliczenie zaliczki - RZ,

- upowaznienia,

- ksiegi inwentarzowe,

— arkusze spisdéw z natury,

— karty drogowe.



§5.

Kierownik jednostki w razie potrzeby rozszerza katalog formularzy drukéw objetych rejestrem

drukéw Scistego zarachowania.
§ 6.

Odpowiedzialny za prawidtowg ewidencje, organizacje, gospodarke i zabezpieczenie drukdw Scistego
zarachowania jest pracownik Referatu Budzetu i Finanséw, ktéremu w zakresie obowigzkdw
powierzono takie obowigzki. Kierownik jednostki jest zobowigzany zapewni¢ wyznaczonemu
pracownikowi odpowiednie warunki do przechowywania drukéw $cistego zarachowania w miejscu

zabezpieczonym przez kradziezg lub zniszczeniem.
§7.

Nadzér nad ewidencjg i gospodarka drukéw scistego zarachowania sprawuje gtéwny ksiegowy.
§ 8.

1. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji drukow dokonuje kwalifikacji dokumentéw

jako drukéw scistego zarachowania. Do jego obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:
- sprawdzenia specyfikacji drukéw, ich liczby, serii, numerdw.
2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
- przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
- ponumerowaniu —w przypadku formularzy powszechnego uzytku objetych kontrolg zuzycia,
- wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajgcych serii i numerédw nadawanych przez

drukarnie lub program komputerowy.
§9.
Oznaczenia drukéw nieposiadajgcych serii i numerdw dokonuje sie przez:

- opatrzenie kazdego druku zastrzezong pieczatkg wedtug podane wzoru: ,Druk Scistego

zarachowania”,
- oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym,

- ztozenie podpisu przez pracownika odpowiedzialnego za ewidencje.



§ 10.

Piecze¢ ,Druk $cistego zarachowania” nalezy przechowywaé w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezg lub zniszczeniem. Za nalezyte przechowywanie pieczeci — stuzgcych do cechowania drukéw
scistego zarachowania — odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukami $cistego

zarachowania.
§11.

W przypadku drukéw zszytych, oprawionych, zbroszurowanych w bloki nalezy dodatkowo na okfadce
nanies¢: serie i numery kolejne drukéw w bloku. Wymaga to poswiadczenia podpisem pracownika

odpowiedzialnego za ewidencje.
§12,

Oznaczenie drukow scistego zarachowania nalezy dokona¢ w sposéb uniemozliwiajgcy ich zmiane.
§13.

Zabronione jest wydawanie drukéw Scistego zarachowania nieujetych w ewidencji oraz

nieposiadajacych wymienionych wyzej oznaczen.
§ 14,

Ewidencje prowadzi sie osobno dla kazdego rodzaju druku i kazdego bloku - w rejestrach
znajdujgcych sie w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie ksiegi wpisuje sie:
»Ksiega zwiera ... stron, kolejno ponumerowanych”. Ksiege podpisuje gtowny ksiegowy i kierownik

jednostki.
§ 15.

Druki oraz ksigge drukéw wraz z dowodami potwierdzajacymi dokonane w niej zapisy przechowuje

sie w zamknieciu, tak by uniemozliwi¢ dostep oséb trzecich.
§ 16.
Podstawg zapiséw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania sg:

- dla przychodu — przygotowany w sposob okreslony w § 9 przez odpowiedzialnego za ewidencje

pracownika,

- dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru druku, udokumentowane

upowaznieniem (wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 1/2 do niniejszej instrukcji).

fad



Pracownik prowadzacy gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadzi rejest wydanych
upowaznien do odbioru drukéw Scistego zarachowania, zgodnie z zatacznikiem nr 1/3 do niniejszej

instrukcji.
§17.

Zapisy w ksiedze drukéw scistego zarachowania muszg by¢ czytelne i dokonane w sposéb trwaty —
recznie, pismem maszynowym lub komputerowo. Zapis omytkowy nalezy przekresli¢ tak, aby mozna
byto go odczytaé, a obok wpisaé zapis prawidfowy. Obok poprawki osoba odpowiedzialna za

ewidencje umieszcza swoj podpis i date dokonania poprawki.
§18.

Druki wypetnione btednie, ktérych nie mozna poprawi¢, podlegaja anulowaniu poprzez skreslenie
i podpisanie przez osobe upowazniong. Druki anulowane i kopie drukéw wykorzystanych podlegajg

zwrotowi i sg przechowywane przez osobe odpowiedzialng za ewidencje drukow.
§ 19.

Pobranie nowego druku moze nastgpi¢ dopiero po zdaniu kopii druku dotychczas wykorzystywanego.
§ 20.

Druki $cistego zarachowania i ksiegi oraz inng dokumentacje dotyczacy drukow Scistego zarachowania

przechowuje sie przez 5 lat.
§ 21.

Stan poszczegdlinych drukéw w ksiedze ewidencyjnej na koniec roku powinien by¢ podkresiony
kolorem czerwonym, winien by¢ wskazany stan drukéw, data oraz podpis osoby odpowiedzialnej za
ewidencje. Co najmniej raz w roku dokonuje sie inwentaryzacji drukédw $cistego zarachowania
w drodze spisu z natury. W arkuszach spisowych podaje sie rodzaj (nazwe) druku oraz stan, numer
strony i pozycje z ksiegi drukéw Scistego zarachowania. Na dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu
drukéw z ewidencjg kopie arkuszu spisu z natury przechowuje sie wraz z ksiegg drukdw Scistego

zarachowania.

Inwentaryzacje przeprowadza sie kazdorazowo w przypadku stwierdzenia zaginigcia, zagubienia lub

kradziezy druku $cistego zarachowania.
§ 22,

W przypadku stwierdzenia zagubienia lub kradziezy druku scistego zarachowania nalezy bezzwlocznie
sporzadzi¢ stosowny protokédt, a jezeli jest to konieczne — powiadomi¢ takze zainteresowane

podmioty (kontrahentéw, banki, policje).



Procedure te przeprowadza sie takze w przypadku catkowitego lub cze$ciowego zniszczenia druku

Scistego zarachowania.
§ 23,

Protokét zaginiecia powinien zawiera¢ w szczegélnosci:

- liste zaginionych drukow, a w przypadku blokéw takze podanie liczby egzemplarzy w kazdym bloku,

- numery i serie zaginionych drukodw,

- opis cech zaginionych drukéw,

- date zaginiecia,

- okolicznosci zaginiecia,

- miejsce zaginiecia,

- nazwe i adres jednostki ewidencjonujgcej druki,

- imie i nazwisko oraz doktadny adres osoby ewidencjonujgcej druki.
§ 24,

W przypadku zniszczenia drukow scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét, ktdry powinien
by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami

Scistego zarachowania.
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(NAZWA JEDNOSTKI) (NAZWA DRUKU)

KSIEGA DRUKOW $CISLEGO ZARACHOWANIA

Zatacznik nr 1/1

podpis gtéwnego ksiegowego
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Ksiega zawiera ............... stron ponumerowanych i przesznurowanych.

pieczec okrqgta jednostki (m.p.) podpis kierownika jednostki




Zatacznik nr 1/2

..................... dnia
Upowainienie (state*/jednorazowe*) Nr .........

do pobrania drukéw $cistego zarachowania
Upowazniam
(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa referatu)
do pobierania* - pobrania* nastepujacych drukéw $cistego zarachowania
(rodzaj i ilos¢ drukow)
Upowaznienie wydaje sie na okres od ........ccovevevrererene. dO e ; na czas nieokreslony*.

podpis kierownika jednostki

Pouczenie:

Zapisy w drukach Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wydrapywanie lub zmazywanie
korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby moina go byfo
odczytaC i wpisac prawidiowy, zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy
o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umieéci¢ swoj
podpis i date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm)).

niepotrzebne* skresli¢

Sprawe prowadzi:



(NAZWA JEDNOSTKI)

REJESTR UPOWAZNIEN DO POBRANIA DRUKOW S$CISLEGO ZARACHOWANIA

Nr

upowaznienia

Data

wystawienia

Czas

obowigzywania

Zatacznik nr1/3

Imie i nazwisko
osoby

upowaznionej

Stanowisko

Podpis osoby

upowaznionej




Zatacznik nr 2.

do Zarzadzenia Nr 119/2012

z dnia 31.12.2012r.

Wajta Gminy Ustronie Morskie

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH
DO ZATWIERDZANIA | PODPISYWANIA DOKUMENTOW

W URZEDZIE GMINY W USTRONIU MORSKIM

Nazwisko i imie Stanowisko Data objecia stanowiska

Wajt Gminy

Ustronie Morskie Rt OOl

Kotakowski Jerzy

Kruszynska Katarzyna Skarbnik 09.08.2012 .

Kierownik
Referatu
Organizacyjno-

- X 01.01.2011r.
Administracyjnego

Grobla Tomasz

Sekretarz Gminy

Kmiecik vel Kaczmarek |Gtowny ksiggowy
Izabela Urzedu

01.08.2012 r.

ds. rozliczen
Szymczak Dorota bezgotéwkowych i 01.07.2008 r.
majatku gminy




