Zarzadzenie nr 187/2020
Wajta Gminy Ostrow Wielkopolski

z dnia 26 listopada 2020 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady
( polityki ) rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 1 art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z
2019 r, poz.351 z p6ézn.zm.) oraz zgodnie z art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 r, poz.869 z p6zn. zmianami) i Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i1 Finanséw z 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa , budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego ,
jednostek budzetowych , samorzadowych zaktadow budzetowych , panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U z 2017 r, poz.1911) zarzadza si¢ , co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 170/2019 Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski z dnia 18 listopada 2019
roku w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady ( polityki ) rachunkowosci
zmienionym Zarzadzeniem nr 97/2020 Wojta Gminy Ostréw Wielkopolski z dnia 01 lipca 2020
roku, Zarzadzeniem nr 135/2020 Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski z dnia 27 sierpnia 2020
roku, Zarzadzeniem nr 166/2020 Wéjta Gminy Ostréw Wielkopolski z dnia 09 pazdziernika
2020 roku dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) W zalaczniku Nr 4
Cze¢$é 8. Rodzaje dowodéw ksiegowych pktl ppkt 3 otrzymuje brzmienie:

1)  wedlug jednostek wystawiajgcych;
a) wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych dowodow,
b) obce wystawiane przez inng jednostke

c) dokument wewngtrzny dot. sprzedazy zwolnionej, dla ktorej nie wystawia si¢ faktury”’.
Cze¢$¢ 13. Ewidencja i kontrola drukow $cislego zarachowania otrzymuje brzmienie:

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania.
2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zatozonej
ksigdze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow Scistego
zarachowania.
3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ :
czeki gotowkowe,
kwitariusze przychodowe
Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

przyjeciu drukow niezwlocznie po ich otrzymaniu,

biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukow $cistego
zarachowania,

e o D)



. oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarni¢
5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki. Jednostka jest
zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami S$cistego
zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w sposob zabezpieczajacy przed zniszczeniem i
kradzieza.
6. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez drukarni¢ serii
numerow, dokonuje si¢ w sposob nastgpujacy
a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ pracownik stawia swoj
podpis,
7. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac¢ (dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) :
a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr.....donr .....,
c) liczbe¢ kart kazdego Dbloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami §cistego zarachowania .

8.Poszczegolne bloki dowoddéw wptlaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia do
magazynu przychodowaé¢ w ksiedze drukow $cistego zarachowania. Poszczegolne karty blokéw nalezy
numerowac¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania cigglosci numerow w
ciaggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu
nastgpnego na oktadce nalezy wpisa¢ okres w ktorym druki zostaly wykorzystane.
9. Ewidencj¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego rodzaju
bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac¢: Ksiega zawiera .......
stron, kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis
osoby upowaznionej,
tj. Gt. Ksiggowego, kierownika jednostki lub 0sob przez nich upowaznionych.
10.Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia :

e dla przychodu — rachunek zakupu lub innego dowodu przyjecia oraz pokwitowanie osoby

dokonujacej zwrotu uprzednio rozchodowanego druku,

e dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukow,
11.Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob opisany wczesniej.
12.Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne; oraz wszelka dokumentacje¢ dotyczaca gospodarki
drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw
anulowanych.
13.Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "uniewazniam" wraz z
datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane
nalezy pozostawic w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
14.W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okolicznos$¢ przekazania (przejecia) drukow $cistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
15.W przypadku zagini¢gcia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukow.
16.Natychmiast po stwierdzeniu zaginig¢cia drukdéw Scistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
b) w przypadku zaginiecia czekow powiadomié niezwtocznie bank finansujacy ktory czeki wydat,
€) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié policjg
17.Wszystkie zawiadomienia o =zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:
a) liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blokoéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,



b) doktadne okreslenie zaginionego druku,

C) date zaginiecia drukow,

d) okolicznos$ci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwa i doktadny adres (miejscowosc, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

18.W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktoéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 2. Zobowiazuje¢ pracownikow Urzedu Gminy w Ostrowie Wielkopolskim do zapoznania si¢
z tre$cig dokumentow stanowigcych zalaczniki do niniejszego zarzadzenia i ich przestrzegania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

W zastepstwie Wéjta Gminy Ostréw Wielkopolski

/-/ Antoni Hadry$



