Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 16/2017

Wéjta Gminy Korycin
z dnia 2 maja 2017 r.
INSTRUKCJA
ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Korycin
§1. 1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie

ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich

praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do
tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw Scistego zarachowania", stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszej
instrukcji. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegélnych drukéw Scistego

zarachowania.

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest

wzmozona kontrola.
4. W Urzedzie Gminy Korycin do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig:
1) czeki gotdéwkowe,
2) kwitariusze przychodowe - K 103,
3) arkusze spisu z natury,

§ 2. 1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego

zarachowania. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

1) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i stanéw ilosciowych drukéw w ksiedze drukéw Scistego

zarachowania,

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez

drukarnie.

2. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania jest pracownik referatu finansowego posiadajacy stosowne obowiazki w swoim zakresie

czynnosci i obowigzkow.
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§ 3. 1. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed

kradzieza lub zniszczeniem.
2. Do obowigzké6w pracownika, o ktérym mowa w § 2 ust 2, nalezy m. in:

1) sprawdzenie ze specyfikacjg (fakturg) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw oraz

ewentualnie ich serii i numerdéw,
2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numeréw,

§4. 1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej

podany sposdb:

1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka wedlug

podanego nizej wzoru:
,» Druk $cistego zarachowania”
2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

2. Pieczge ,, Druk Scistego zarachowania" nalezy wiasciwie przechowywac. Za nalezyte przechowywanie
pieczeci, stuzacych do cechowania drukéw Scistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy

gospodarke drukami $cistego zarachowania.

3. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw S$cislego zarachowania nie ujgtych w ewidencji

oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 5. 1. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odr¢bnie w miar¢ potrzeb dla
kazdego rodzaju w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksiega zawiera ... stron, slownie .............. , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zabezpieczonych przed usunigciem, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub

osoby upowaznione;.
§ 6. 1. Podstawe zapisow w ksigdze drukéw Scistego zarachowania stanowig:
1) dla przychodu - dowdd przyjecia,

2) dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, ewentualnie dowdd

wydania.

2. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé
prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki

powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

3. Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ wytacznie osobom do tego upowaznionym na
podstawie pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki, lub

sekretarza gminy. Wzo6r upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

4. Pracownik prowadzacy ewidencje¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi rejestr upowaznien do

pobrania drukéw $cistego zarachowania. Wzér rejestru stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji
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§ 7. 1. Druki $cistego zarachowania, ksi¢gi ewidencyjne, protokoty przyjecia oraz wszelka dokumentacj¢

dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac¢ przez okres

pigciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam" wraz z datg i
czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile s broszurowane, nalezy pozostawi¢

w bloku, a luZne druki nalezy przechowywaé¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 8. 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 poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukéw Scistego

zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§9. 1. W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych

drukéw. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokdt zaginigcia,
2) w przypadku zagini¢cia czekdw, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktdry czeki wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢ policje.

2. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw S$cistego zarachowania powinny zawiera nastgpujace

dane:

1) liczbe¢ zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym

komplecie drukéw,

2) doktadne cechy zaginionych drukdéw - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie

druké6w numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,
3) datg zaginigcia drukéw,
4) okoliczno$ci zaginigcia drukow,
5) miejsce zaginigcia drukéw,
6) nazwe i doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokol, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami

Scistego zarachowania.
Wajt

Mirostaw Lech



