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W SPRAWIE: INSRTUKCJ1 EWIDENCJI I KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

. Cz¢$€ ogdlna.

. Druki scislego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych

obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom
wynikajacych z ich stosowania,

Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu [ponumerowaniu], ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cislego zarachowania prowadzi sie w
specjalnie do tego zalozonych ksiggach. W ksiggach tych rejestruje si¢ pod odpowiednia
datg, liczbe 1 numery przyjetych 1 wydanych lub zwréconych formularzy, oraz
wyprowadza sie kazdorazowo stan poszczegblnych drukéw $cislego zarachowania.

Do drukow Scistego zarachowania zalicza sie formularze:
- Czeki gotowkowe (odrebny rejestr )

- Kwitariusze przychodowe K — 103

- Arkusze spisu z natury

Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki

drukami écistego zarachowania.

Ewidencja drukoéw scislego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i stanu drukéw w kstedze drukdw scistego
zarachowania

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow $cistego zarachowania jest — kasjer. Wyjatek stanowig druki czekdw
gotéwkowych, ktérych ewidencje prowadzi Skarbnik Gminy. Pracownicy ci
zobowiazani sa do nalezytego zabezpieczenia drukéw przed kradzieza lub zniszezeniem .

IL. Czesé szezegolowa.

1.

Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktdre nie posiadaja nadanych przez drukarnie
seril i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposdb;
- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym

Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukow Scislego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju drukéw w ksiedze ¢ ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie




10.

11.

12.

nalezy wpisa¢ ,, ksiega zawiera ...... stron, przesznurowac i zapieczgtowac, a nastepnie
podpisaé przez Skarbnika 1 Wojta Gminy. Opieczetowaé pieczecia okragla,

Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:
- dla przychodu - rachunek dostawcy lub dowéd przyjgcia
- dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw .

Zapisy w ksiedze drukdw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Nie dopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
przeprawianie pomylkowych zapisow. Pomylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby
mozna go bylo odczytad i wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki
powinna obok umiesci¢ swdj podpis.

Druki Scislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami scistego zarachowania nalezy
przechowywaé przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane poprzez wpisanie adnotac)i
»anuluje” wraz z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, luzne kartki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu
miegjscu, segregatorze lub teczce.

Druki cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku. Kontrola
drukéw polega na stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie rzeczywistym, ze
stanem wykazanym w ewidencji drukéw. Kontrole drukéw przeprowadza Skarbnik
Gminy lub pracownik przez niego wyznaczony. Kierownik jednostki moze zarzadzié
komisyjna kontrolg stanu drukéw w drodze spisu z natury.

W przypadku zagubienia lub kradziezy drukéw scislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje i ustali¢ liczbe oraz cechy zagubionych
drukéw. Sporzadzi¢ protokél oraz w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié
niezwiocznie bank ktéry wydal czek. W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi
podejrzenie przestepstwa powiadomié policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw scistego zarachowania powinny
zawiera¢: liczbe zaginionych drukow, bloczkéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw, dokladne cechy (numer, seria, symbol, rodzaj pieczeci),
date i miejsce zaginigcia, nazwe i adres jednostki ewidencjonujace) druki.

W przypadku zniszczenia drukéw Scislego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokél,

ktory powinien by¢é przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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