111

Zatacznik nr 7
do Zarzadzenia nr F.0050.105.2018

Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla
z dnia 31 grudnia 2018 r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

§ 1. 1. Druki $cislego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych

obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacych
z ich stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania musza byé oznakowane (ponumerowane),odpowiednio
ewidencjonowane i zabezpieczone. Podlegaja $cistej kontroli. Ewidencje drukéw S$cistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje
si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy

1 wprowadza si¢ kazdorazowo stany poszczegéinych drukow Scistego zarachowania.

§ 2. 1. Do drukéw scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana

a)
b)
c)
d)
€)

jest wzmozona kontrola. W szczegélnosci do drukow scislego zarachowania zalicza sie:

dokumenty kasowe (,,KP” i ,,KW?”, Kwitariusze przychodowe K-103),

bilety oplaty targowej,

karty drogowe,

czeki gotdwkowe,

kwitariusze przychodowo-ewidencyjne optat K-104,

arkusze spisu z natury

Dokladna ewidencja drukéw i kontrola obrotu nimi jest podstawa prawidlowej gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

Ewidencja tych druk6éw polega na:

a) przyjeciu drukdw Scistego zarachowania w momencie ich otrzymania, sprawdzeniu

zgodnosci z dokumentem dostawy,

b) biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w specjalne do tego
przeznaczonej ksiedze,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych

przez drukarni¢
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3. Kierownik jednostki wyznacza osob¢ odpowiedzialng za prawidlowa ewidencj¢ 1 gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

4. Kierownik jednostki jest zobowigzany do: stworzenia odpowiednich warunkéw pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania ,halezytego przechowywania
1 zabezpieczenia przed zniszczeniem i kradzieza( podobnie jak pomieszczenie kasy czy

magazynu) — moze to by¢ odpowiednio zabezpieczona szafa lub odrebne pomieszczenie .

§3. 1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii

i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:

a) kazdy egzemplarz druku oznacza si¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedlug nizej podanego
wzoru:
Druki scistego zarachowania
b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
2. W przypadku drukéw broszurowych ( w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowa¢ ( dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
a) numer kolejny bloku,
b) numery kart w bloku od nr......... donr........ ,
¢) liczbg kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami $cistego zarachowania.

3. Poszczegdlne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia do
kasy i zaprzychodowaé w ksigdze drukéw scistego zarachowania. Poszczegdlne karty w blokach
nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku w celu zachowania ciggltosei
numer6w w ciagu roku. Kazdy rok winien posiada¢ odrebng numeracje zaczynajaca si¢ od ,,01”.
Na okladce nalezy umiesci¢ numery kart bloku.

Po wyczerpaniu bloku przed wydaniem nastepnego na okladce nalezy wpisaé okres,
w ktérym druki zostaly wykorzystane. Asygnaty kasowe przychodu i rozchodu musza mieé

odrebng numeracje

4. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania od momentu ich ponumerowania
wydania komisji spisowej. Komisja ma obowiazek rozliczenia si¢ z drukéw po zakoficzeniu
inwentaryzacji.

5. Czeki gotowkowe i rozliczeniowe otrzymane z banku posiadajg juz prawidtowa numeracje.
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6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen.

§ 4. 1. Ewidencje¢ wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach .

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ........ stron, slownie......... , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzyé podpisem osoby
upowaznionej, to jest glownego ksiggowego lub jego zastepcy.

2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu — rachunek lub faktura dostawcy
b) dla rozchodu-pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,

3. Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinny byé¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych
zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis
prawidiowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescié swoj
podpis i datg dokonania tej czynnosci .

4. Druki scistego zarachowania , ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczgca
gospodarki drukami i S$cistego zarachowania ( zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy
przechowywac¢ przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

5. Pieczg¢ -DRUK SCISEEGO ZARACHOWANIA — oraz pieczeé suchg nalezy zabezpieczyé,
przechowujac je w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie
pieczgei stuzacych do cechowania drukéw scistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik
prowadzacy gospodarke drukéw $cislego zarachowania.

6. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki , o ile nie sg

broszurowe , naleZy pozostawi¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 5. 1. W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki scistego zarachowania winny by¢
przekazane w taki sam sposob , jak skfadniki majatkowe -,inwentaryzacja” — fakt przekazania

drukéw scistego zarachowania musi by¢ uwidoczniony w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W razie zaginigcia ( zagubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzié inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy ( numery, serie,
rodzaje pieczgei) zaginionych drukéw

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:



114

a) sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,

b) w razie zagini¢cia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy , ktéry czeki wydat,

¢) w uzasadnionych przypadkach , gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa , zawiadomié policj¢.

. W wypadku ewentualnego zniszczenia drukéw S$cistego zarachowania nalezy sporzadzié
komisyjny protokot , ktory winien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania (art. 71 ustawy).



