URZAD GMINY
w Szczawinie Koscielnyin

09-550 Szczawin * :
Zalacznik do Zarzadzenia Nr 30/2005

Wojta Gminy w Szczawinie Koscielnym
z dnia 31 XII 2005 r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI
I KONTROLI

DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA



Instrukcja
ewidencii 1 kontroli
drukow scistego zarachowania

§ 1

. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegac ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidenc)i,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow scislego zarachowania prowadzi si¢ w
specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod
odpowiednia datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy
i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow $cistego zarachowama.

§ 2

. Do drukow $cislego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Gminy w Szczawinie Koscielnym do drukéw Scistego zarachowania
zalicza sie:

a) czeki gotéwkowe,

b) czeki rozrachunkowe,

¢) kwitariusze przychodowe K — 103,

d) kwitariusze przychodowe K — 104,

e) bloczki oplaty targowey,

f) arkusze spisu z natury.
. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodark:
drukami scislego zarachowania.
Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukdéw scistego zarachowania niezwiocznie pn ich otrzymaniu,

b} biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksigdze drukow

$cistego zarachowania,
¢} oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii t
numerdw nadanych przez drukarnie.

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowsa gospodarke, ewidencje 1
zabezpieczenie drukow $cislego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki. Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowl
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cislego zarachowania nalezyte
przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub
Zniszczeniem.



§ 3

1. Oznaczenia drukéw scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadawanych przez
drukarnie serii i numeréw, dokonuje sie w nizej podany sposob:
a) kazdy egzemplarz druku zanumerowaé i wpisa¢ do ksiegi drukow Scistego
zarachowania.

§4

|. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ odrgbnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
ksiega zawiera ....... . stron, stownie ............ , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
i ostemplowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem osoby upowaznionej, to jest giownego
ksiegowego lub jego zastgpey.

§ 5

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw scistego
zarachowania w sktadowaniu oraz u oséb dokonujacych operacji tymi drukami.

W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow oraz wymienic ich
liczbe.

§ 6

1. W przepadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladkami majatkowymi. Okolicznosc przekazania
(przejecia) drukéw dcistego zarachowania musi by¢ zamieszezona w protokole
zdawczo — odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustalic liczbg 1 cechy
(numery, serie) zaginionych drukow,

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokol zaginigcia,

b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy,
ktory czeki wydat,

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

4, Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowama powinmny
zawiera¢ nastepujace dane:



a) liczb¢ zaginionych drukéw luznych, wzglgdnie blokéw, z podziatem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
b) dokiadne cechy zaginionych drukdéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
oparafowanie drukow numerowych we wilasnym zakresie, symbol druku,
¢) date zaginiecia drukow,
d) okolicznosci zaginiecia drukow,
€) miejsce zaginigcia drukdw,
f) nazwa i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki
ewidencjonujacej druki.
5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw $cistego zarachowania nalezy
sporzadzié protokét, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.
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