Zalqgcznik Nr 3 do Zarzqdzenia Wdjta Gminy Stara Biala
Nr 65/2011 z dnia 21 listopada 2011 roku

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

. Druki Scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku w
zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiec
ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu/ponumerowaniu/
ewidencji , kontroli i zabezpieczeniu.

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do
tego celu zatozonej ksiedze pn.:
~Ksiega Drukéw Scistego Zarachowania” /Symbol Pu K-210/.

. Zakladajac nowa , Ksiege Drukéw Scistego Zarachowania ,» Nalezy
ostemplowac pieczatka Urzedu Gminy wpisaé date zatozenia g
ponumerowac strony, przesznurowad, zalakowacé, i na ostatniej stronie
wpisa¢ date i miejscowos¢ oraz podpisaé przez Skarbnika Gminy i
kierownika jednostki.

Po zakonczeniu ewidencji w danej ksiedze nalezy wpisac date
zakonczenia.

. Do drukéw scistego zarachowania zalicza sie:

a/ czeki gotéwkowe

b/ kwitariusze K-103

¢/ kontokwitariusze

d/ arkusze spisu z natury
e/ dowody wptat KP

. Osobami odpowiedzialnymi gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie

drukow Scistego zarachowania sa:
Pani Marlega Malgorzata:
a/ czeki gotdwkowe — dla jednostek oswiatowych
b/ kwitariusze K-103
c/ arkusze spisy z natury- przed wydaniem osobie upowaznionej nadaje sie
numery i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.
d/dowody wptat KP
Pani Ciarkowska Jolanta
a/ kontokwitariusze
Pani Anna Bonikowska

a/ czeki gotowkowe — dla Urzedu Gminy jako jednostki

Pani Kaznowska Joanna

a/ czeki gotdéwkowe — dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Starej Biatej
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6. Druki scistego zarachowania wraz z ich ewidencja przechowuje sie
w szafach metalowych dodatkowo wyposazonych w schowki zamykane na
klucz.
7. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:
- zaewidencjonowaniu kazdego rodzaju druku $cistego zarachowania na
oddzielnej stronie ksiegi
- przyjeciu na stan drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu
- biezgce wpisywanie przychoddw i rozchodéw i wyprowadzaé
kazdorazowo stan poszczegélnych drukéw.
- oznaczenie numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i
numerdéw nadanych przez drukarnie.
8. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie.
9. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie
omytkowych zapisow.
Omyltkowy zapis nalezy przekresli¢ tak by mozna bylo go odczytaé i
wpisaé zapis prawidtowy.
Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis i date dokonania czynnosci.
10.Wydanie nowego druku moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu
kopii oraz rozliczenia sie¢ z poprzednio pobranego druku.
11.Ksigga drukéw Scistego zarachowania , druki wykorzystane, druki
anulowane oraz wszelka dokumentacja dotyczaca gospodarki drukami
musi by¢ przechowywana przez okres 3 lat i oznaczona symbolem
»0852”z , Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw gmin ,,
12.W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét zdawczo — odbiorczy.
13.W przypadku stwierdzenia zaginiecia drukéw $cistego zarachowania
lub kradziezy nalezy niezwtocznie przeprowadzié¢ inwentaryzacje
drukow i sporzadzi¢ protoko6t zawierajacy:
- nazwg 1 doktadny adres jednostki ewidencjonujgcej druki
- liczbe zaginionych drukéw
- doktadne cechy zaginionych drukéw- numer, seria, symbol
- date zaginiecia drukdéw
- miejsce 1 okolicznosci zaginiecia
W przypadku zaginigcia lub kradziezy czekow gotdwkowych nalezy
natychmiast powiadomi¢ bank, ktory je wydat.
14.Druki scistego zarachowania sa inwentaryzowane raz w roku tj. w
ostatnim dniu roboczym roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny
drukow Scistego zarachowania w sktadowaniu.
Wzér ,,Protokotu z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania” stanowi

Zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

P rj‘

535

6

omi¥ Wewrzyh3ki

Sel



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

Protokol z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Stara Biala

Inwentaryzacje przeprowadzono wdniu ........................ od godz........ do godz..........
przez zespol spisowy powolany Zarzadzeniem Wojta Gminy Stara Biala
NI (511 V1 R ————

1/Druki $cislego zarachowania — powierzone Pani Annie Bonkowskiej —
czeki gotéwkowe dla rachunkéw bankowych Urzedu Gminy — jako jednostki:

- rachunek wydatkéw: od Nr ........................ dONT.ciiiiiiec e, SZt. .......
- rachunek funduszu
$wiadczen socjalnych: od Nr..................... doNr ..ot SZL. o.e.

2/ Druki Scistego zarachowania- powierzone Pani Malgorzacie Marlega-
czeki gotowkowe dla rachunkdéw wydatkow jednostek oswiatowvch:

- Zespot Szkét w Starych Proboszczewicach —

odNr........... U, (a0 5 | HO S A RO

pozostale druki $cislego zarachowania:

- kwitariusze przychodowe K-103 —

Od NI doNr.......ooeeennn. szt
- dowody wptat KP —
Od N, (a{o [ 1N SNBSS SZU covuns
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3/Druki Scislego zarachowania — powierzone Pani Joannie Kaznowskiej
czeki gotéwkowe dla rachunku bankowego GOPS :

- czeki gotéwkowe rachunek wydatkéw:

Od NI sosvvsvmmmrnrivn o AONI e SZt. oo.....

Komisja inwentaryzacyjna: Osoby materialnie odpowiedzialne
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