Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 102/2014
Wajta Gminy Gostynin

z dnia 31 grudnia 2014 .

Instrukcja

okreslajaca zasady ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania

w Urzedzie Gminy Gostynin

Objasnienia.

1.

Druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie, ktérych
obowigzuje specjaina ewidencja majgca =zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

Druki scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencjg drukéw scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnej do
tego celu zalozonej .Ksiedze drukow Scistego zarachowania”.
W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwroéconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.

Do drukéw scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Gminy Gostynin do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

a) Czeki gotéwkowe,

b) Kwitariusze przychodowe K-103,

c) Arkusze spisu z natury.

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

b) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasdéw drukéw w ksiedze drukéw

Scistego zarachowania.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiowg gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki — kasjer.

Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke



drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

Zasady oznaczania i ewidencji drukéw.

1. Arkusze spisu z natury traktuje sig jako druki Scistego zarachowania od momentu nadania
im kolejnego numeru. Kolejny numer arkuszom spisu z natury nadaje sie przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru.

2. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nieujetych
w ewidencji oraz nieposiadajgcych oznaczen.

3. Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzié odrebnie dla
kazdego  rodzaju  drukéw = w ksiedze o ponumerowanych  stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisaé:

-KSigga zawiera ... stron, stownie ..., kolejno  ponumerowanych,
przesznurowanych i ostemplowanych”, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem osoby
upowaznionej, tj. gtéwnego ksiggowego.

4. Podstawg zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowig;
a) dla przychodu — protokét komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw wraz z
podpisem rachunku dostawcy, pobrania ksigzeczki czekowej,
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw.

5. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
dtugopisem. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dokumentach wymazywania i
przerobek. Bledy mogg byé¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej, oraz
ztozenie podpisu osoby dokonujgcej poprawki.

8. Druki scistego zarachowania, ksiggi  ewidencyjne, protokoty  przyjecia
i ocechowania oraz wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami Scistego
zarachowania (zapotrzebowania) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.

7.  Bfednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowane”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki
(jesli tylko sg broszurowane) nalezy pozostawic
w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze
lub teczce.



1.

Postanowienia koricowe

1

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania.

W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukow scistego zarachowania nalezy
niezwiocznie przeprowadzié inwentaryzacje drukéw i ustalié liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokst zaginiecia,

b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomié niezwtocznie bank finansujgcy, ktory
czeki wydat,

€) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié
policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawiera¢

nastepujgce dane:

a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw, z podaniem liczby
€gzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, serie nadania przez drukarnie lub
oparafowanie drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku, rodzaje i
nazwy pieczeci,

) date zaginiecia drukéw,

d) okolicznosci zaginiecia drukow,

e) miejsce zaginiecia drukow,

f)  nazwe i dokfadny adres (miejscowos$é, ulica, nr domu), jednostki ewidencjonujgcej
druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania nalezy sporzagdzi¢
protokdt, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

Zdezaktualizowane, wadliwe druki Scistego zarachowania podlegajg likwidacji przez
Komisje Likwidacyjna.

Edmunfd Zielifiski



