Zatgcznik nr 5
Zasady gospodarki drukamiscistego zarachowania

1. Druki scistego zarachowaniaasto formularze powszechnegayiku,
podlegajce specjalnej ewidencji, ktéra ma zapobiegaventualnym
naduyciom, wynikagcym z ich stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegayznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidegicjdrukow scistego
zarachowania prowadziesw specjalnej do tego celu zatmej ksedze.
W ksigdze tej rejestruje si pod odpowiedni dat liczbe, numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wypeeza st
kazdorazowo stan poszczegolnych drukémstego zarachowania.

3. Do drukéwscistego zarachowania zalicza $ormularze, w stosunku do
ktorych wskazana jest wzraona kontrola. W Urgdzie Gminy Blizyn do
drukéwscistego zarachowania zalicza si

a) Czeki gotéwkowe

b) Dowody wptaty — KP ,kasa przyjmie”

c) Dowody — KW ,kasa wyptaci”

d) Kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowgaaty kasowe
e) Bilety optaty targowe]

f) Arkusze spisu z natury

g) Legitymacje

h) Formularze dowodowe

4. Ewidencja drukéwcistego zarachowania polega na:
a) przygciu drukow scistego zarachowania niezwiocznie po ich
otrzymaniu,
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w
ksiedze drukdwscistego zarachowania,
C) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie mizgiaych
serii i numeréw nadanych przez drukarni

5. Ewidencg drukdéw scistego zarachowania prowadzi pracownik
wyznaczony przez :
a) Skarbnika Gminy w odniesieniu do drukow wymieryich w pkt 3
a-g,
b) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego odniesieniu do drukéw
wymienionych w pkt 3h.

6. 1. Kady rodzaj drukdéwscistego zarachowania ewidencjonuje, sk
zastrzeeniem ust.2 w ksgdze drukéw scistego zarachowania wg
nastpujacych zasad:



a) ksege drukéw scistego zarachowania naie ponumerowa,
przesznurowa i na ostatniej stronie zamdm¢ dat i1 klauzuk
informujaca ile stron zawiera kgya. Klauzu¢ podpisuje Skarbnik
Gminy lub osoba upowaiona,

b) pracownik odpowiedzialny za gospodarkdrukami $cistego
zarachowania dokonuje sprawdzenia ichsdlow momencie
przyjmowania i wydania,

c) ewidenct drukéw w ksedze naley prowadzé na bieaco,

d) przychod drukéw rejestruje esina podstawie dowodu zakupu,
podapc nazw dostawcy oraz dati numer wystawionego przez
niego dowodu,

e) wydanie drukéwscistego zarachowania m® nasipi¢ wytacznie
za pokwitowaniem dla uprawnionego pracownika. Poiera
nowego druku mie nasipi¢ wytacznie po rozliczeniu i zdaniu
kopii poprzednio pobranego druku.

2. Faktury wystawiane w jednostce rejestrowanw fkejestrze faktur na
stanowisku sporgzapcego.

7. Oznaczenia drukovcistego zarachowania, ktére nie posiadagdanych
przez drukarnie serii i numerow, dokonujes gi0przez oznaczenie
kazdego egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym,

8. W przypadku drukéw broszurowych (w bloczkach)azordrukow
posiadajcych serie i numery nadane w drukarni nglelodatkowo na
oktadce kadego bloku odnotowa

a) numer kart bloku od nr ...... donr....... ,

b) liczbe kart kadego bloku péwiadczor podpisem o0soby
odpowiedzialnej za gospodarkirukamiscistego zarachowania, a
w odniesieniu do dowodow wptaty — przez Skarbnikail@y lub
0Sole przez niego upowaions .

9. Poszczegblne bloki dowodéw wptaty KP i wypla§V nalezy
ponumerowa& w momencie przygcia i zaprzychodowa w ksidze
drukéw scistego zarachowania. Poszczegodlne karty blokéwezpal
numerowa bezpdrednio przed wydaniem ich dozytku, w celu
zachowania agtosci numeréw w cigu roku. Na okladce nalg
odnotowd& — ilos¢ kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, w momencie
wydawania nasgpnego, na oktadce nalewpisa okres, w ktérym druki
zostaty wykorzystane.

10. Niedopuszczalne jest wydanie doythu drukow nie ujtych w ewidenciji
oraz nie posiadagych wszystkich wymienionych vigj oznacza.



11.Zapisy w ksidze drukowscistego zarachowania powinny dgokonywane
czytelnie atramentem lub dlugopisem. Niedopuszezaést jakiekolwiek
wycieranie lub wyskrobywanie omyitkowych zapisow. @kowy zapis
nalezy przekréli¢ tak, aby mena go bylo odczyig a nasipnie wpisé
zapis prawidtowy. Osoba dokomup poprawki powinna obok wniesionej
poprawki umigci¢c swo@j podpis i dat dokonania czynni.

12.Druki scistego zarachowania, kgi ewidencyjne, protokoty przggia i
ocechowania oraz wszelkdokumentag dotyczca gospodarki drukami
scistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenip.) nalexy
przechowywa przez okres 5 lat. Dotyczy to takdrukow anulowanych.

13.Bkdnie wypetnione druki powinny Byanulowane przez wpisanie adnotaciji
,UNIEWAZNIAM” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokpive;
tych czynndci. Anulowane druki, w postaci broszurowej, rigl@ozostawnd
w loku, a Iine druki naley przechowywéa w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.

14.Drukiscistego zarachowania podlegdjontroli nie rzadziej i raz w roku.
Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgogbiadrukéw kedacych na
stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym w ewidedrcjkow. Kontroé
drukéw przeprowadza gtowny kgiowy kadz pracownik przez niego
wyznaczony. Kierownik jednostki me zaradzi¢c komisyjm kontrok stanu
drukéw w drodze spisu z natury. Na dowdd stwierdzeagodndci stanu
drukéw z ewideng osoba dokongga kontroli zamieszcza klauzulo
nastpujacej treci , stwierdza s§ zgodnd¢ stanu drukow scistego
zarachowania wedtug stanu na dzie.......... " oraz zamieszcza SWOj
podpis i dat. Klauzuk zamieszcza sina ostatniej stronie kgji drukow
scistego zarachowania. Na dii&kontroli wyprowadzony stan drukéw w
ksicdze ewidencyjnej winien gy podkrélony czerwonym kolorem.

15.W przypadku zagietia, zagubienia Ilub kradzig drukédw naley
niezwtocznie przeprowadzinwentaryzagj drukéw i ustalt liczbe i cechy
(numery, serie, pieezie) brakugcych drukéw.

16.Natychmiast po stwierdzeniu zaguia drukow naley:
a) sporadzi¢ protokoét zagingcia,
b) w przypadku zagincia czekow powiadoni niezwtocznie bank
finansupcy, ktory wydat czeki
c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi ppeeie
przesgpstwa zawiadondipolicje .



17. Wszystkie zawiadomienia o zagitiu drukOw scistego zarachowania
powinny zawierd nastpujace dane:

a) liczke zaginionych drukéw lenych, wzgédnie blokéw, z podaniem
ilosci egzemplarzy w kalym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukbw — numer, seadana przez
drukarng lub parafowanie drukédw numerowanych we wiasnym
zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pie;z

c) dat zaginkcia drukow,

d) okoliczndci zaginkcia drukéw,

e) miejsce zagircia drukéw,

f) nazwa i doktadny adres (miejscosép ulica, nr domu) osoby
ewidencjonujcej druki,

18.W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéistego zarachowania
nalezy sporadzi¢ protokot, ktéry powinien by przechowywany w aktach
prowadzonych przez ose@bodpowiedziala za gospodakk drukami
$cistego zarachowania.



