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INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA W URZEDZIE MIEJSKIM W WIECBORKU

§1

1. Drukami $cistego zarachowania sg to rézne formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozongj
Ksiedze drukow $cistego zarachowania™. W ksigdze tej rejestruje si¢ chronologicznie liczbg
oraz numery przyjetych, wydanych lub zwréconych formularzy. Kazdorazowo ustala si¢ ich
stan.

4. Prawidlowa ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu ich na stan niezwlocznie po otrzymaniu przez pracownika odpowiedzialnego za
prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie,

b) biezgcym naniesieniu zmian (przychodu, rozchodu i zwrotu,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serii i numerow.

5. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

§2

1. Scistej ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu podlegaja nastgpujace druki Scistego
zarachowania:

a) arkusze spisu z natury,

b) kwitariusze przychodowe.

¢) czeki gotowkowe,

d) weksle, gwarancje ubezpieczeniowe, bankowe,

e) zabezpieczenia umow na dostawy robot i ustug,

1) inne depozyty.

2. Ewidencja prowadzona jest przez kasjera kasy Urzedu Miejskiego, ktory ponosi

odpowiedzialno$¢ od momentu przyjecia drukéw Scistego zarachowania do czasu ich
rozliczenia.

§3

1. Przyjecie drukow nastepuje niezwlocznie po ich otrzymaniu, co znajduje odzwierciedlenie
w dokonywanych na biezgco wpisach.

2. Ksigzka drukow scistego zarachowania wskazanych w § 2 zawiera nastepujgee dane:
- liczbg porzadkowa,

- date przyjecia lub dat¢ wydania drukow,

- nazwe dostawcy lub osoby pobierajacej druki ze wskazaniem wydzialu,

- seri¢ 1 numery drukow,

- iloéé przychodowanych i rozchodowanych drukow,

- stan,

- podpis pobierajacego.



- podpis osoby przyjmujacej zwrdcone druki,

- nazwisko dokonujacego zwrotu drukdw,

- na ostatniej stronic nalezy wpisa¢ ilo§¢ ponumerowanych stron, ktére zawiera ksigga i
zaopatrzone w podpisy Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

3. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie uj¢tych w
ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen.

4. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
druku.

5. Do obowigzkéw osob odpowiedzialnych za gospodarke drukami Scistego zarachowania
nalezy :

- sprawdzenie zgodnodci ilosci, ewentualnie serii i numerdéw otrzymanych drukow,

- nadanie numerdw ewidencyjnych drukom, ktdre nie posiadajg serii i numeréw nadanych przez
drukarnig,

- dbatosé o wlasciwe zabezpieczenie drukow przed samowolnym pobraniem,

- ostemplowanie kazdego egzemplarza druku, z wyjatkiem czekoéw gotowkowych.

- biezace wpisywanie przychodu, rozchodu oraz zwrotdéw w ksiazce drukow Scistego
zarachowania.

§4

1. Podstawe zapisow w ksigzce drukow $cistego zarachowania stanowia:

- dla przychodu kart drogowych, arkuszy spisu z natury i kwitariuszy przychodowych - kopia
lub kserokopia faktury dostawcy,

- dla przychodu czekéw- kserokopia pokwitowania odbioru czekdw w banku.

- dla rozchodu - pokwitowanie osoby pobierajace;.

2. Zapisy w ksigzce drukow Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane starannie i
czytelnie.

3. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek poprawianie, zamazywanie czy wycieranie omytkowych
zapisow.

4. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo go odezyta¢ i wpisa¢ prawidlowy.
Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i datg
dokonania tej czynnodci.

5. Blednie wypeliony druk $cistego zarachowania nalezy anulowa¢ poprzez przekreslenie go
i umieszezenie adnotacji ., ANULOWANO™ wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej te]
czynnosci.

§5

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podlegajg przekazaniu. Okoliczno$ci przekazania (przyjecia) drukow Scistego zarachowania
dokumentuje protoké! zdawczo-odbiorezy, ktory sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

2. W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie w drodze inwentaryzacji ustali¢ liczbe oraz cechy ( numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukdw, Nalezy:

- sporzadzié protokol zaginiecia,

- w przypadku czekow, powiadomi¢ bank, ktory wydat czeki,

- gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa zawiadomi¢ kierownika jednostki i
policje.

3. Zawiadomienia o zaginieciu ( zagubieniu, kradziezy) drukdéw powinny zawiera¢ nastgpujgce
dane:

- liczbe =zaginionych drukéw pojedynczych, wzglednie bloczkow z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie,



- dokladne cechy zaginionych drukéw-numer, seria, symbol, rodzaje i nazwy.

- date zaginigcia (zagubienia, kradziezy),

- okolicznoscei zaginigeia (zagubienia, kradziezy),

- miejsce zaginigcia (zagubienia, kradziezy),

- nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszcezenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzic
protokot, ktéry powinien zawiera¢ date, rodzaj druku, numer, miejsce zniszczenia i przyczyng
oraz podpisy osoby, ktora dokonala zniszczenia i osoby odpowiedzialnej za gospodarkg
drukami $cistego zarachowania.

5. Protokoly sporzadzone w wyzej opisanych sytuacjach powinny by¢ przechowywane w
dokumentacji dotyczacej gospodarki drukami $cistego zarachowania.

6. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami scistego zarachowania sporzadza spis
niewykorzystanych z powodu ich dezaktualizacji, blednie wypelnionych lub zniszczonych
drukéw. Na podstawie spisu dokonywana jest likwidacja drukow.

7. Potwierdzeniem likwidacji jest protok6l zawierajacy nazwe drukow, serie i numery drukow,
przyczyne i sposéb zniszczenia, datg zniszezenia oraz podpisy 0s6b, ktore dokonaty likwidacji.

§6

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku, w
sposob okreslony w odrebnej instrukeji inwentaryzacyjnej.

2. Obowiazkowo nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow Scislego zarachowania w
przypadku:

a) zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami,

b) zagini¢cia (zgubienia, kradziezy) drukow.

§7
1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania winna by¢ poddana kontroli nie rzadziej niz raz
w roku przez Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

§8

1. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w zamknielym pomieszezeniu, w
odpowiednio zabezpieczonych szafach lub kasetkach.

2. Pomieszczenia i szafy powinny by¢ tak zabezpieczone, aby uniemozliwily samowolne
pobranie drukéw przez osoby trzecie.

§9

Druki $cistego zarachowania, ksigzki, protokoty przyjecia i likwidacji oraz wszelkg
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scislego zarachowania nalezy przechowywac
przez okres 5 lat.




