F.0050.166.2016

Zarzadzenie nr 166/2016
Wojta Gminy Leszno
z dnia 14 grudnia 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian w zasadach (polityki) rachunkowos$ci wprowadzonej
Zarzadzeniem nr 224/2015 Wéjta Gminy Leszno z dnia 31 grudnia 2015 r.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 22016 r., poz. 1047 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W czesci I Ogoélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych wprowadza sie punkt 1.5
Gospodarka drukami $cistego zarachowania.

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania uzywane w Urzedzie Gminy podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw $cistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania”. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych
1 wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo ustala si¢ tez stan poszczegdlnych
drukéw Scistego zarachowania. W zakresie zwroconych drukéw nalezy dokonywaé
odpowiednich wpisow, tj. zamieszczaé date zwrotu i podpis zwracajgcego, ilo$é niezuzytych
drukéw oraz kolejny numer przychodu pod ktérym zapisano niezuzyte druki.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

— czeki gotbwkowe,

— kwitariusze przychodowe K-103,
— arkusze spisu z natury,

— Dbloczki optaty targowe;.

4. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na :
— zarejestrowaniu nowoprzyjetych drukow w ksiedze niezwlocznie po ich otrzymaniu,

— biezgcym wpisaniu rozchodéw, zwrotéw lub anulowaniu drukéw w ksiedze,

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajgcych serii i numeréw
nadanych przez drukarnig.

5. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezg lub zniszczeniem.




6. Oznaczanie drukow $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnig
serii i numeréw dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

— obok numeru druku $cistego zarachowania Skarbnik Gminy sktada swéj podpis,

— poszczeg6lne karty bloku nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich
do uzytku w celu zachowania ciggtosci numeréw w ciggu roku kalendarzowego,

— arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki S$cistego zarachowania od momentu
nadania im kolejnego numeru i podpisaniu przez Skarbnika Gminy,

— niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nieujetych
w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

7. Ewidencje wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku, w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej
stronie nalezy wpisa¢ ksigga zawiera .....stron, stownie...... , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzyé podpisem Wojta oraz Skarbnika.

8. Zapisy w ksiedze drukéw scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub zamazywanie korektorem omylkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekreslié tak,
aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z zasadami okre$lonymi
w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok
wniesionej poprawki umiescié¢ swoj podpis.

9. Wszelkg dokumentacjg¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania, ksiegi
ewidencyjne, druki anulowane nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat.

10. Blgdnie wypelnione druki powinny byé anulowane poprzez przekreslenie druku
i adnotacj¢ ,,Anulowano”. Anulowane druki, o ile sg broszurowane pozostaja w bloczku,
a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

11. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw S$cistego
zarachowania.

12. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) musi byé udokumentowana
protokotem, ktory sporzadza sie w dwoch egzemplarzach.

13. W przypadku zaginigcia (zgubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczb¢ oraz cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginigcia nalezy:

— sporzadzi¢ protokot zaginigceia,
— w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié bank, ktory wydat czeki,

— W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popeienia przestgpstwa,
zawiadomi¢ Policje.




14. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokot, ktory powinien zawiera¢ date, rodzaj druku, numer, miejsce zniszczenia i przyczyne
oraz podpis osoby, ktora pobrata druki i osoby odpowiedzialnej za ich ewidencije.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




