Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 8 Wojta Gminy Baruchowo
z dnia 3 marca 2010 r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukoéw
$cislego zarachowania
w Urzedzie Gminy Baruchowo

§ 1. 1. Druki $cislego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scislego zarachowania wuzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksigdze drukow scistego
zarachowania”, stanowiacej Zalgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksiedze tej
rejestruje si¢, pod odpowiednia data, liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sie tez stan poszezegodlnych drukow
Scistego zarachowania.

3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Gminy Baruchowe do drukéw scisltego zarachowania zalicza sie:

— czeki gotowkowe,

— konto kwitariusze przychodowe K-103,

— arkusze spisu z natury,

§ 2. 1. Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki
drukami Scistego zarachowania.

. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

— komisyjnym przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze drukéw Scislego
zarachowania,

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

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje¢ i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Sekretarza Gminy.
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§3.1. Sekretarz Gminy jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w
miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

§ 4. 1. Oznaczenia drukow Scislego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez
drukarnig serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka wedtug
podanego nizej wzoru:

..Druk $cistego zarachowania
Urzad Gminy Baruchowo™

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,



— obok numeru druku $cislego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swoj podpis.

Pieczec ,, Druk $cistego zarachowania™ nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w zalakowanej
kopercie w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, sfuzacych do
cechowania drukow S$cistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
gospodarke drukow scistego zarachowania.

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

— numer kolejny bloku,

— numer kart bloku od nr .............. (i (o 1) U

— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodoéw wplaty — przez ksiggowego
lub osobg przez niego upowazniona.

3. Poszczegdlne bloki dowoddéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie
przyjecia i zaprzychodowaé¢ w ksigdze drukow Scistego zarachowania.

4. Poszczegolne karty blokow nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania cigglosci numerow w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisaé
numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nast¢pnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w
ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki
Scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sie
im kolejny numer i od tego momentu sa drukami $cisfego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 5. Ewidencj¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor
stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nast¢pnie zaopatrzy¢ podpisem
sekretarza gminy lub osoby upowaznionej oraz skarbnika gminy.

§ 6. 1. Druki $cistego 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 drukow
oraz wymieni¢ ich liczbg.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznosé przekazania
(przyjecia) drukow scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§ 7. 1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

sporzadzi¢ protokodt zaginigcia,

- w przypadku zaginigcia czekow, powiadomic¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki

wydal,

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié

policje.



. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow scistego zarachowania powinny zawierac
nastgpujace dane:

liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

doktadne cechy =zaginionych drukow — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczegci,

date zaginigcia drukow,

okolicznos$ci zaginigcia drukow,

miejsce zaginig¢cia drukow,

nazwe i doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokdt, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania

(nazwa jednostki) (nazwa druku)
Ksigga drukow Scislego zarachowania
Tresé Ilos¢
or kogo . Pokwitowa
Lp Data otrzymano Seria nie
. lub 1 Przychodu | Rozchodu | Stan | ..
komu wydano | numer

1 2 3 4 5 6 7 8
Ksigga zawiera ............... stron ponumerowanych i przesznurowanych.

.......................

pieczec jednostki

podpis Sekretarza Gminy

podpis Skarbnika Gminy




Zatacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania

Upowaznienie (stale* / jednorazowe*) Nr .......
do pobrania drukéw Scislego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu )

do pobierania* — pobrania* nast¢pujacych drukow $cistego zarachowania

....................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

podpis Kierownika jednostki

*niepotrzebne skresli¢



Rejestr upowaznien
do pobrania drukow Scislego zarachowania

Zatacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania

Nr
upowaznienia

Data
wystawienia

Czas
obowigzywania

Osoba Osoba
upowazniona wydajgca
upowaznienie




