
INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji i kontroli drukow scislego zarachowania w Urz^dzie Gminy Golub-
Dobrzyn

§1

1. Druki scislego zarachowania sq. to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowiajzuje specjalna ewidencja, maj^ca zapobiegac ewentualnym
naduzyciom, wynikajajcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scislego zarachowania uzywane w jednostce podlegaj^oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj? drukow scislego
zarachowania prowadzi si§ w specjalnie do tego celu zalozonej "Ksi^dze drukow scislego
zarachowania",. W ksi^dze tej rejestruje si§, pod odpowiednia^ data^ liczb? i numery
przyj^tych i wydanych oraz zwroconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza si§ tez stan
poszczegolnych drukow scislego zarachowania.

3. Do drukow scislego zarachowania zalicza si? takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urz^dzie Gminy do drukow scislego zarachowania zalicza si<?:

- czeki gotowkowe,

- czeki rozrachunkowe,

- kwitariusze przychodowe - K 103,

- kwitariusze przychodowe - K 104,

- legitymacje ubezpieczeniowe

§2

1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstaw? gospodarki drukami
scislego zarachowania.

2. Ewidencja drukow scislego zarachowania polega na:

- przyj^ciu drukow scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezajsym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksi^dze drukow scislego
zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadaj^cych serii i numerow nadanych
przez drukarni^.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowq. gospodark^, ewidencj^ i zabezpieczenie
drukow scislego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Wqjta Gminy.



§3

1. Wqjt Gminy jest zobowiajzany umozliwic pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodark?
drukami scisiego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza^ lub zniszczeniem.

2. Do obowiqzkow pracownika odpowiedzialnego za gospodark^ drukami scisiego
zarachowania, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyflkacja^(rachunkiem) wystawionq. przez dostawcej, liczby drukow oraz
ewentualnie ich serii i numerow,

2) nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajq. serii numerow nadanych
przez drukarni^.

§4

1. Oznaczenia drukow scisiego zarachowania, ktore nie posiadajq. nadanych przez drukami^
serii i numerow, dokonuje si? w nizej podany sposob:

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczyc kolejnym numerem ewidencyjnym,

- obok numeru druku scisiego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj? drukow pracownik
stawia swoj podpis.

2. W przypadku drukow broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowac (dotyczy to rowniez drukow posiadajajcych serie i numery nadane w
drukarni):

- numer kolejny bloku,

- numer kart bloku od nr .............. do nr ...............

- liczb? kart kazdego bloku, poswiadczona^podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodark?
drukami scisiego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wplaty - przez ksi^gowego
gminy lub osob? przez niego upowaznionq..

3. Poszczegolne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowac w momencie
przyj^cia i zaprzychodowac w ksi^dze drukow scisiego zarachowania.

4. Poszczegolne karty blokow nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania cia^glosci numerow w ciaju roku. Na okladce nalezy wpisac
numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nast^pnego, na okladce nalezy wpisac okres, w
ktorym druki zostaly wykorzystane.



6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scislego zarachowania nieuje_tych w
ewidencji oraz nieposiadaja^cych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 5

Ewidencje wszystkich drukow scislego zarachowania nalezy prowadzic odr^bnie w miar?
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksi^dze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej
stronie nalezy wpisac: ksi§ga zawiera ........... stron, kolejno ponumerowanych, nastejpnie
zaopatrzyc podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz glownego
ksi^gowego lub j ego zastej>cy.

§6

1 . Podstaw^ zapisow w ksi^dze drukow scislego zarachowania stanowiaj

- dla przychodu - podpis osoby dokonujajcej przyj^cia i ocechowania drukow

- dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

2. Zapisy w ksi^dze drukow scislego zarachowania powinny bye dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omylkowych zapisow.

Omylkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczytac i wpisac prawidlowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonuja_ca
poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescic swoj podpis i dat§ dokonania tej
czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci).

3. Wydanie drukow scislego zarachowania moze nastapic wylajcznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub j ego

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapic wylajcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzy stanego .

5. Zapotrzebowanie powinno okreslac zajdana^ liczb? drukow scislego zarachowania oraz
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukow i zawierac rozliczenie z poprzednio
pobranych drukow.

§7

1. Druki scislego zarachowania, ksi^gi ewidencyjne, oraz wszelk^. dokumentacje^ dotycza^ca^
gospodarki drukami scislego zarachowania (zapotrzebowania, itp.) nalezy przechowywac
przez okres pi^ciu lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

2. Ble_dnie wypelnione druki powinny bye anulowane przez wpisanie adnotacji
"uniewazniam" wraz z dataj czytelnym podpisem osoby dokonujajcej tej czynnosci.



Anulowane druki, o ile s^broszurowane, nalezy pozostawic w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§8

1. Druki scislego zarachowania powinny bye inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiajzana ustalic stan faktyczny drukow scislego
zarachowania.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scislego zarachowania
podlegaj^przekazaniuiajcznie ze skladnikami majajkowymi. Okolicznosc przekazania
(przyj^cia) drukow scislego zarachowania musi bye zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§9

1. W przypadku zagini^cia (zagubienia, kradziezy) drukow scislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzic inwentaryzacj^ drukow i ustalic liczb? oraz cechy (numery,
serie, rodzaje piecz^ci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zagini^cia drukow scislego zarachowania nalezy:

- sporzajizic protokol zagini^cia,

- w przypadku zagini^cia czekow powiadomic niezwlocznie bank finansujaj^y, ktory czeki
wydal,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przest^pstwa, zawiadomic policj^.

3. Wszystkie zawiadomienia o zagini^ciu drukow scislego zarachowania powinny zawierac
nastej>uja_ce dane:

- liczb? zaginionych drukow luznych, wzgl^dnie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

- dokladne cechy zaginionych drukow - numer, seria nadana przez drukarni^ lub opracowanie
drukow numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy piecz^ci,

- dat? zagini^cia drukow,

- okolicznosci zagini^cia drukow,

- miejsce zagini^cia drukow,

- nazwe^ i dokladny adres (miejscowosc, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujajsej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scislego zarachowania nalezy sporzajdzic
protokol, ktory powinien bye przechowywany w aktach prowadzonych przez osob^
odpowiedzialnq. za gospodark^ drukami scislego zarachowania.


