Zatacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 44/2006 Wojta Gminy Gzy z dnia 30 pazdziernika 2006

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania .

§1.

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie:

1. druk Scistego zarachowania - druk podlegajacy ewidencji i rozliczeniu operacji
gospodarczych.
§ 2.
Drukami $cistego zarachowania sg;
1. arkusze spisu z natury,
2. dowody wptat (KP),
3. dowody wptat K-103,
4. dowody wyptat (KW),
5. czeki gotéwkowe,
6. legitymacje stuzbowe,
7. legitymacje ubezpieczeniowe,
8. karty drogowe,
§ 3.
1. Oznaczenie drukow $cistego zarachowania , ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie
serii i numerdéw dokonuje sie sposéb nizej wymieniony:
a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru ewidencyjnego odpowiedzialny pracownik za ewidencje drukow stawia
swoéj podpis
2. Sposdéb numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku.

Ewidencja kart drogowych prowadzona jest na stanowisku d/s obronnych, spotecznych i
ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 4.

1. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach , ktérej wzoér stanowi zatacznik
Nr 1 do niniejszej instrukcji. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé : ksiega zawiera ...
stron , stownie ....... kolejno ponumerowanych , przysznurowanych i zalakowanych , a
nastepnie zapatrze¢ podpisem skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej .

2. Podstawa zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - przyjecie i ocechowania drukéw wraz z odpisem rachunku
dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukoéw,
udokumentowane upowaznienie i ewentualnie dowdd wydania.

3. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane w sposoéb
czytelny atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby
mozna go byto odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki
powinna umiesci¢ podpis i date dokonania tej czynnosci.

4. Wydanie drukoéw scistego zarachowania moze nastapi¢ wytacznie na pisemne
zapotrzebowanie , akceptowane przez kierownika komérki, w ktérej druki beda
uzywane. Pobranie nowego ( druku) bloku moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii
bloku wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresli¢ zadanga liczbe drukow
Scistego zarachowania , wskazaé¢ imienni pracownika upowaznionego do odbioru
drukéw oraz zawierac rozliczenie z pobranych poprzednio drukéw.



5.

Druki $cistego zarachowania , ksiegi ewidencyjne , protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacja dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania

( zapotrzebowania , rozliczenia itp.) jest przechowywana przez okres 5 lat, dotyczy to
rowniez drukéw anulowanych.

Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji

» uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych

czynnosci. Anulowane druki nalezy dotaczy¢ do raportu kasowego.

7. Druki Scistego zarachowania jakimi sa legitymacje ubezpieczeniowe pracownika i

cztonkéw rodziny oraz legitymacje stuzbowe prowadzi stanowisko do spraw kadr i
szkolenia.

§ 5.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania w zapasie porecznym u oséb dokonujacych operacji tymi drukami. W
arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje , serie i numery drukéw oraz wymienic ich
liczbe .

§ 6.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej , druki $cistego zarachowani
podlegaja przekazaniu taczne ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
( przyjecia) drukoéw scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole
zdawczo odbiorczym.

W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania nalezy

niezwtocznie przeprowadzic¢ inwentaryzacje i ustalic liczbe i cechy (numery serie,

rodzaje) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy , ktéry
czeki wydat,

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

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawierac

nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznydh , wzglednie blokéw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer , seria nadana przez drukarnie lub
drukéw numerowanych we wtasnym zakresie , symbol druku oraz rodzaje i nazwy
pieczeci,

c¢) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia drukow,

€) miejsce zaginiecia drukéw,

f) nazwa i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy

sporzadzic¢ protokét , ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych

przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Opracowat :

Zatacznik Nr 1 do ,, instrukcji kontroli
i ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
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