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Zarzadzenie nr 67/2020
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z dnia 12 maja 2020 r.

Instrukcja dotyczgca ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w Urzedzie Gminy
Suchy Las

81.

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowiazuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich
stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukdw S$cistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdlnych drukdw
Scistego zarachowania.

3. Ewidencje drukdw Scistego zarachowania wymienionych w §2.
- prowadzi sie w sekretariacie — lit.a
- prowadzi sie na stanowisku gtéwnego ksiegowego — lit.b

§2.

1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Suchy Las do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

a) Kwitariusz przychodowy,
b) Arkusz spisu z natury.

2. Kwitariusz przychodowy wprowadza sie do ksiegi pod datg przyjecia, serie i numery przyjetych
kwitariuszy, liczbe przyjetych kwitariuszy oraz aktualny stan. Rozchdéd wpisywany jest z kolei w ten
sposdb, ze wpisuje sie date wydania, serie i numery wydanych kwitariuszy, liczbe wydanych
kwitariuszy oraz aktualny stan i podpis osoby odbierajgcej kwitariusz.

3. Arkusze spisu z natury sg drukowane w systemie lub wypisywane recznie. Arkusze generowane w
systemie sg stosowane tam gdzie sktadniki majgtku oznaczone byty kodem z numerem
inwentarzowym, ktdry nastepnie byt wczytany za pomocg czytnika laserowego, pozostate sktadniki
majgtku spisywane sg recznie na arkuszach papierowych. Arkusze spisu przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru nadaje sie im kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego
zarachowania.

§3.

Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie. Niedopuszczalne
jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy



przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytac i wpisac zapis prawidfowy obok wniesionej poprawki.
Osoba dokonujgca poprawki umieszcza swoj podpis i date dokonywania tej czynno$¢ Btednie
wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz z datg i
czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane,
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonych do tego celu
segregatorach lub teczkach.

§4.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane wedtug stanu na ostatni dzien roku
kalendarzowego. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania w sktadowaniu oraz u 0séb dokonujacych operacji tymi drukami.

§5.

1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania podlegaja one
przekazaniu przez sporzadzenie protokotu zdawczo — odbiorczego.

2. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacjg drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzgdzi¢ protokoét zaginigcia,

b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomi¢
policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny z zawierac
nastepujgce dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukéw,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub oparafowanie
drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

c) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia drukéw,

e) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwa i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow écistego zarachowania nalezy sporzadzic protokot,
ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarka drukami $cistego zarachowania




