Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 167/2016 z dnia 27 grudnia 2016 r.

Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania

§1
1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.
2.Druki  Scistego  zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu.
3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢:

1) Kwitariusze przychodowe,

2) Czeki gotowkowe,

3) Arkusze spisu z natury

4) Gwarancje ubezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
5) Gwarancja zaptaty wadium,

6) Zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozoéw oséb w krajowym
transporcie drogowym,

7) Wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozoéw osoéb w krajowym
transporcie drogowym.

4. Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadzi Referat Budzetu i Finanséw na

stanowisku kasjera.

§2

1. Ewidencje¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozone;j
ksiedze drukow Scistego zarachowania.

2. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig data, liczbe 1 numery przyjetych, wydanych
oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegolnych drukow
Scistego zarachowania.

3. Dokladna ewidencja ikontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu;



2) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukow w ksiedze S$cistego
zarachowania;
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajagcych serii i numerow

nadanych przez drukarnig.

§3

1. Jednostka zobowigzuje si¢ umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

2. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniu zamknigtym,
W miar¢ mozliwosci, w kasie lub szafie metalowej pod odpowiedzialno$cig wyznaczonych
pracownikow.

3. Wyznaczony pracownik jest odpowiedzialny za prawidtowa gospodarke, ewidencje
| zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania. Pracownik podpisuje os$wiadczenie
0 przyjeciu odpowiedzialno$ci za gospodarke drukami $cistego zarachowania, ktorego wzor

stanowi zalgcznik nr 1 do instrukc;ji.

§4
1. Oznaczenia drukéw S$cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarnie
serii i numerow, dokonuje si¢ tak, aby kazdy egzemplarz oznaczono kolejnym numerem
ewidencyjnym.

2. Arkusze spisu z natury roéwniez traktowane sg jako druk $cistego zarachowania.

3. Kwitariusze przychodowe, ktore posiadajg numery nadane przez drukarnig, przychoduje
si¢ w momencie ich zakupu. Przed wydaniem muszg by¢ poswiadczone podpisem gtowne;j
ksiggowej 1 kierownika jednostki

4. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze
0 ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ,,ksiega zawiera ... stron,
stownie ... kolejno ponumerowanych i zalakowanych przez osobg¢ upowazniong, to jest
glownego ksiegowego lub jego zastepcy”.

5. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika komorki/
0 ktorej] mowa w § 1 ust. 4. Wzdr upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejsze]
instrukcii.

6. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu — kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,



2) dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukow.

7. Zapisu w ksiedze drukow Scistego zarachowania dokonuje si¢ czytelnie atramentem lub
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie
omytkowych zapisow. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto
odczyta¢ 1iwpisa¢ zapis prawidtlowy. Osoba dokonujagca poprawki powinna obok
whniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

8. Blednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,uniewazniam”, wraz z datg iczytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, przechowuje si¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

9. Wydanie drukéw S$cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii

egzemplarza wykorzystanego. W kazdym przypadku wydaje si¢ tylko jeden egzemplarz.

§5

1. Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku.

2.Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie
rzeczywistym ze stanem wykazanym w ewidencji drukow.

3. Kierownik komorki organizacyjnej wymienionej w § 1 ust. 4 zobowigzuje si¢ do kontroli
nad wlasciwg ewidencja irozliczaniem drukow S$cistego zarachowania na podleglym
stanowisku.

4. Na dowod stwierdzenia zgodnos$ci stanu drukéw z ewidencjg osoba dokonujaca kontroli
zamieszcza klauzule o nastepujacej tresci: ,,stwierdza si¢ zgodno$¢ stanu drukow Scistego
zarachowania wedlug stanu na dzien ............ ” oraz zamieszcza swoj podpis 1 date.
Klauzulg umieszcza si¢ na ostatniej stronie ksiegi drukow $cistego zarachowania. Na dzien
kontroli wyprowadzony stan drukoéw w ksiedze ewidencyjnej powinien by¢ podkreslony
czerwonym kolorem.

5. Roczng kontrole drukéw Scistego zarachowania przeprowadza komisja inwentaryzacyjna,
ktora jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow w skladowaniu wraz ze stanem
w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

6. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukdw oraz wymieni¢ ich
liczbe. Wzor protokotu z inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania stanowi zalacznik

nr 3 do instrukcji.



7. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona W protokole zdawczo-

odbiorczym.

§6
1. W przypadku zagini¢cia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cislego zarachowania,
niezwlocznie przeprowadza si¢ inwentaryzacje drukow i ustala liczbe oraz cechy (numery,
serie, pieczeci) zaginionych drukow.
2. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzié¢ protokot zaginigceia,
2) w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydal,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomié
policje.
3. Wszystkie zawiadomienia 0 zagini¢ciu drukow $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:
1) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglgdnie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
parafowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie,
3) symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,
4) date zaginiecia drukow,
5) okolicznosci zaginigcia drukow,
6) miejsce zaginiecia drukow,
7) nazwe i doktadny adres (miejscowos$é, ulica, numer domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktory przechowuje sie¢ w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za

gospodarke drukami Scistego zarachowania.

§7
1. Likwidacja drukow S$cistego zarachowania nastgpuje komisyjnie na stanowisku, ktore je
przechowuje.

2. Komisje, kwalifikujgca druki $cistego zarachowania do likwidacji, powotuje Burmistrz, na

4



wniosek Skarbnika.

3. W sktad komisji wchodzg trzy osoby, w tym obligatoryjnie pracownik archiwum.

4. Fizycznej likwidacji drukéw Scistego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie na
niszczarce i przekazanie na makulature.

5. Wyzej wymieniona komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokot likwidacji, ktory
przechowuje si¢ w jednostce organizacyjnej likwidujacej druki. Wzér protokotu
z likwidacji stanowi zatacznik nr 4 do instrukcji.

6. Likwidacja drukow S$cistego zarachowania kwalifikujacych sie do likwidacji powinna

odbywac si¢ co najmniej 1 raz w roku.

§8
Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka  dokumentacj¢  dotyczaca  gospodarki  drukami  $cistego  zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze

drukéw anulowanych.



