Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 158/2010
Burmistrza Dobrodzienia

z dnia 31 grudnia 2010r.

INSTRUKCJA

EWIDENCJI I KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA



4.

Druki Scistego zarachowania to rozne formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

Druki S$cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie¢ w
specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig
datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy 1 wprowadza sie
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu do drukéow
Scistego zarachowania zalicza si¢:

czeki gotdéwkowe,

czeki rozrachunkowe,

kwitariusze przychodowe — K 103,

arkusze spisu z natury,

— kasa wyptaci - KW,

— dowody wplat optaty targowe;.

l

Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki

drukami $cistego zarachowania. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

— przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséow drukéow w ksiedze drukow
$cistego zarachowania,

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numerdw
nadanych przez drukarnie.

Urzad Miejski jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w
miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

Oznaczenia drukéw S$cistlego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez

drukarnie serii i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatkg wedhug
nizej podanego wzoru:

Druk $cislego zarachowania
URZAD MIEJSKI
w Dobrodzieniu

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

Piecze¢ ,.Druk $cistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w kasie
ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzacych do cechowania drukéw
$cistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow

$cistego zarachowania.

Poszczegblne bloki dowodow wplaty 1 wyplaty nalezy w momencie przyjecia
zaprzychodowaé w ksiedze drukdw Scistego zarachowania. poszczegdlne karty blokow
nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania
cigglosci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Arkusze



spisu z natury réowniez traktuje si¢ jako druki Scislego zarachowania i przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer i od tego momentu
sg drukami $cistego zarachowania.

8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

9. Ewidencje wszystkich drukéw S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w
miare potrzeb (duza ilo§¢ drukéw) dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o
ponumerowanych stronach. Ksigga ta powinna zawiera¢ nastgpujace elementy:

— oznaczenie nazwy jednostki,

— nazwe ewidencjonowanego druku,

— date wydania/przyjecia druku,

— tre$¢ — komu wydano,

— serie i nr drukow wydanych/przyjetych,

— iloé¢ przychodu/rozchodu drukéw,

— stan drukow,

— potwierdzenie odbioru drukéw — podpis,

— data i podpis zwracajacego druki.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga zawiera ...... stron, stownie ....... , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem

Burmistrza lub osoby upowaznionej oraz Skarbnika.

10. Postawe zapiséw rozchodu w ksiedze drukéw Scistego =zarachowania stanowi
pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

11. Zapisy w ksiedze drukow $cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Omyltkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto
odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omytkowych zapisoéw. Osoba dokonujgca poprawki powinna
obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci (art.. 22
ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

12. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,,anulowano” wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki,
o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki przechowywaé w

przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

13. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw

oraz wymienic¢ ich liczbe.
14. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania

podlegaja przekazaniu lacznie ze skiadnikami majatkowymi. Okolicznosé przekazania
(przyjecia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-

odbiorczym.

15. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy:

— niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczb¢ oraz cechy
(numery, serie, rodzaje) zaginionych drukéw,
— sporzadzi¢ protokdt zaginigcia,



— w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory

czeki wydat,
— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié

policje.
17. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow $cistego zarachowania powinny zawierad

nastepujace dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukow numerowanych we wtasnym zakresie oraz symbol druku,

— date zaginigcia drukdw,

— okolicznosdci zaginigcia drukow,

— miejsce zaginiecia drukow,

— nazwa i dokfadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujace;j
druki.

18. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.



