L.

o

1.

2,

ZALACZNIK NR 2,

INSTRUKCJA

EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

Czes¢ I — ogolna

§ 1.

Druki $cistego zarachowania to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiegac¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu

Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
celu zatozonej ksiedze.

W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data liczbe 1 numery przejetych
1 wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegolnych drukow.

§ 2.

Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do
ktorych wskazana jest wzmozona kontrola.
W Starostwie Powiatowym do drukow Scistego zarachowania zalicza sig:
a) w Referacie Finansowy
-czeki gotowkowe 1 rozrachunkowe,
-dowody wptat KP i wyplat KW,
-arkusze spisu z natury,
-kwitariusze przychodowe K 103 1 K 104,
-mandaty karne gotowkowe 1 kredytowe,
b) w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
-karty drogowe
c¢) w Referacie Komunikac;ji:
-druki $cistego zarachowania przechowywane 1 rozdysponowane sa wg
odrebnych, resortowych przepisow.

. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

a) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow

b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii 1
NUMErow.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i

zabezpieczenia drukow Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony
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przez Naczelnika Wydziatu lub Kierownika Referatu.

. Prowadzenie ksig¢gi drukow scistego zarachowania nalezy uja¢ w zakresie

obowiazkow shuzbowych danego pracownika.

. Jednostka zobowiazana jest umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za

gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte ich przechowywanie.

Cze$¢ 11 - szezegolowa

§ 3.

. Oznaczenie drukow Scislego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych

przez drukarnig¢ numeréw i serii, dokonuje si¢ w sposob nastepujacy:

a) numer kolejny bloku

b) numer kart w bloku od nr.......... donr.........

¢) liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby
odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania, a w
odniesieniu do dowodu wplaty i wyplaty przez Skarbnika lub osobe przez
niego upowazniona.

Poszczegdlne bloki dowodow wplat i wyplat nalezy ponumerowaé w

momencie przyjecia i uja¢ jako przychod w ksiedze drukow $cistego

zarachowania.

. Poszczegolne karty blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed

wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciagloéci numerow w roku.
Po wyczerpaniu bloku na oktadce nalezy wpisaé okres, w ktérym druki
zostaly wykorzystane.

Arkuszom spisu z natury przed wydaniem osobie upowaznionej nadaje sie
kolejny numer i od tego momentu sa one drukami $cistego zarachowania.
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw scistego zarachowania
nie ujgtych w ewidencji oraz nie posiadajacych wymienionych wyzej
oznaczen.

§ 4.

1. Ewidencj¢ wszystkich drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢
odrebnie dla kazdego rodzaju bloku.
2. Podstawe zapisu w ksigdze drukow $cislego zarachowania stanowia;
a) dla przychodu — rachunek dostawcy, dowdd przyjecia, wzglednie
protokol komisji
b) dla rozchodu — rachunek dostawcy, dowdd przyjecia wzglednie
protokot komisji
3. Zapisy w ksigdze drukow dokonywane musza by¢ czytelnie.
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Niedopuszczalne jest wycieranie, wymazywanie omylkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo go odczyta¢ a
nastepnie postawi¢ parafke.

Pobranie nowego druku moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

Druki scistego zarachowania oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki tymi drukami nalezy przechowywac¢ przez okres 5 lat.
Dotyczy to takze drukow anulowanych.

§ 5.

. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej

niz raz w roku.

Komisja inwentaryzacyjna obowigzana jest ustali¢ stan faktyczny drukow
scistego zarachowania w sktadowaniu oraz u 0s6b dokonujacych operacji
tymi drukami.

§ 6.

. W przypadku zaginigcia drukéw Scislego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow, ustali¢ liczbe, cechy
(seria 1 numery) zaginionych drukow.

. Natychmiast po zaginigciu drukow nalezy:

a) sporzadzi¢ protokol zaginiecia

b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank
finansujacy, ktory czek wydat

¢) w uzasadnionych przypadkach zawiadomi¢ policje

d) w przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scislego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokol.
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