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Instrukcja ewidencji i kontroli drukow scislego zarachowania.
Czgs$¢ 1 — Ogodlna

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w
specjalnej do tego zalozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia
data liczbg i numery przyjetych i wydanych oraz zwroéconych formularzy i wprowadza
si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania.

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze:

1.Karty drogowe wraz z tachometrami — rozliczane wg. tachometru.
2.Kwitariusz K-103

3.Bloczki opfaty targowe;j

4 .Kontokwitariusze K-122

5.Arkusze spisu z natury

Osoba odpowiedzialna za ewidencjg i kontrolg tymi drukami Pani Dorota Wojciechowska.
6. Czeki gotowkowe
Ewidencja obrotu czekami powierzona zostata Pani Zofii Trejtowicz.

Doktadna ewidencja i1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki drukami
Scistego zarachowania.
Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
- przyjeciu drukoéw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu
- biezacym wpisaniu przychodu i rozchodu drukéw w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania.
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numerdéw
nadanych przez drukarnig.

Czes¢ 11 Szczegdlowa
1. Oznaczenie drukow S$cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez
drukarnig serii i numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym

- obok numeru druku $cislego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw
pracownik stawia swoj podpis.



2. W przypadku drukow broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowac ( dotyczy to rowniez drukow posiadajacych serie i numery
nadane w drukarni):

- numer kolejny bloku

- numer kart bloku od nr....... donr..........

- liczbg kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

3. Poszczegolne karty blokéw nalezy numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku w celu zachowania ciaglo$ci numeréw w ciagu roku.

Na oktadce nalezy napisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku przy wydawaniu
nastepnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres w ktorym druki zostaty wykorzystane.

Karty drogowe wraz z tachometrami winny by¢ wpisywane do ksiggi drukow $cistego
zarachowania 1 wydawane pojedynczo na kazdy dzien, oraz tak wpisywane w rozchodach
drukow.

Arkusze spisu z natury jako druk $cistego zarachowania przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer i od tego momentu sa drukami $cistego
zarachowania.

4. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujgtych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Czesé T

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :
ksigga zawiera ......... stron, przesznurowac i zalakowaé, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem
Skarbnika 1 Wojta Gminy oraz pieczecia okragla.

Podstawa zapisow w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:
dla przychodu — rachunek dostawcy, ewentualnie dowdd przyjecia
dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw

Zapisy w ksigedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go
bylo odczytaé i wpisa¢ zapis prawidtowy.

Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis 1 date
tej czynnosci.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy
przechowywac prze okres 5 lat. Dotyczy to takze drukoéw anulowanych.

Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,Uniewazniam”
wraz z data 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile
sa broszurowe nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne kartki nalezy przechowywa¢ do tego celu
w segregatorze lub teczce.



Druki $cistego zarachowania, jakimi sa legitymacje ubezpieczeniowe pracownika i cztonka
rodziny oraz legitymacje stuzbowe prowadzi pracownik ds. pracowniczych.

Czgs$¢ IV — Kontrola drukow $cistego zarachowania.

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, o ktorym mowa w instrukcji.

Kontrolg drukéw przeprowadza Pani Matgorzata Janicka.

Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ komisyjna kontrole stanu drukéw $cistego zarachowania
w drodze spisu z natury.

Na dowod stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencja, osoba dokonujaca kontroli
zamieszcza klauzulg o nastgpujacej tresci ,, zgodna ze stanem faktycznym” oraz zamieszcza
swoj podpis.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukdéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, seria,
pieczgci) zaginionych drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
sporzadzi¢ protokoét zaginigcia
w przypadku zaginigcia czekow powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydal.
W uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac
nast¢pujace dane:
- liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow
- dokfadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnig lub
oparafowanie drukow numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje pieczeci.
- datg zaginigcia drukow
- miejsce zaginigcia drukow
- nazwa i doktadny adres

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