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Gospodarka drukami $cistego zarachowania

§1

Druki $cistego zarachowania stanowia formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego
stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu - ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnej do tego celu zatozonej ,,Ksiedze drukow
$cistego zarachowania” zgodnie z zalacznikiem Nr 1.

Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze , w stosunku do ktorych wskazana jest wzmozona
kontrola.

Do drukéw tych zalicza sig:

1)  czeki gotowkowe,

2) karty drogowe,

3)  arkusze spisu z natury w chwili ich ponumerowania ,

4)  druki komunikacyjne.

§2

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarkg, ewidencje i zabezpieczenie drukow $cistego

zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

Za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania odpowiedzialni sa:

1) za czeki i arkusze spisu z natury — wyznaczony przez Skarbnik/ gt ksiegowego pracownik Wydziatu
Finansowo-Budzetowego;

2) za karty drogowe — wyznaczony pracownik przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego;

3) zadruki komunikacyjne — wyznaczony pracownik przez Naczelnika Wydziatu Komunikacji.

§3

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu, zapasow drukow $cistego zarachowania,
3) nadaniu numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajg serii i numeréw nadanych
fabrycznie.
Podstawa zapiso6w w ksigedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu — dowod zakupu,
2) dlarozchodu — pokwitowanie 0soby pobierajacej druki.
Drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii i numeréw, dokonuje si¢
w nizej podany sposob:
1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg wedlug podanego wzoru:
,,Druk scistego zarachowania” oraz pieczatkg z nazwa jednostki,
2) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
3) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw pracownik stawia swoj
podpis.
W przypadku drukoéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku odnotowaé
(dotyczy to rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
1)  numer kolejny bloku
2)  numer kart blokuodnr........donr..............
3)  liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zarachowania
Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich ilosci
W momencie przyjmowania i wydawania.
Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.
Ewidencje drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ na biezgco, odrebnie dla kazdego rodzaju druku
podlegajacego ewidencji.
Ksigge drukow Scistego zarachowania nalezy ponumerowac, przesznurowac. Na ostatniej stronie nalezy zamiesci¢
adnotacj¢: ksigga zawiera ................. stron, stownie ............... kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
i zalakowanych , a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz glownego
ksiggowego.
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Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz z data
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§4

Druki §cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szafach, kasetkach metalowych nalezycie
zabezpieczonych.

Czeki gotowkowe przechowuje pracownik , ktory ponosi osobiscie odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja przekazaniu
facznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznosci przekazania (przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi
by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§5

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz wszelka dokumentacje
dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres pigciu lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego zarachowania. W arkuszach
spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow oraz wymienic ich liczbg.

§6

W przypadku zagini¢cia, zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci)
zaginionych drukéw.

Po stwierdzeniu zaginig¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokot zaginiecia.

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic policje.

W przypadku zaginigcia lub kradziezy czekow gotowkowych pracownik odpowiedzialny zawiadamia
niezwlocznie bezposredniego przetozonego oraz bank, ktory czeki wydat.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania pracownik odpowiedzialny zawiadamia
niezwlocznie przetozonego. Nalezy sporzadzi¢ protokoét, ktory powinien byé przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Zatacznik Nr 1 do
gospodarki drukami $cislego zarachowania

/nazwa jednostki/

/ nazwa druku /

Ksiega drukow $cislego zarachowania

Lp. | Data Tres¢ (od Seria i Tlo§¢é Data i numer | Adnotacje dotyczace zwrotu drukdéw
kogo numery | przychdd | rozchéd | stan dowodu Data i podpis | Ewent. Nr kolejny
otrzymano | drukow wplaty lub | zwracajacego ilo§¢ przychodu,
lub komu potwierdzenie niezuzytych pod
wydano) i data odbioru drukéw ktorym
zapisano
niezuzyte
druki
Ksigzka niniejsza zawiera .......... stron ponumerowanych
miejscowosé data

podpis gtéwnego ksiggowego

EM/EM 3

podpis kierownika jednostki

piecze¢ jednostki




