Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 17/ 2016
Starosty Grudzigdzkiego

z dnia 24 listopada 2016 r.

Instrukeja ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz.1047),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz.
1870),
3. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr
15, poz.84).

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§1

1. Druki $cistego zarachowania s3 to rézne formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scislego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu

(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu

zalozonej ,,Ksiedze drukéw $cislego zarachowania”. Wzér ewidencji okresla zalacznik

do niniejszej instrukcji. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg, liczbg

i numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy, kazdorazowo

wyprowadza sie tez stan poszczegolnych drukow scistego zarachowania.

Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych

wskazana jest wzmozona kontrola.

W Starostwie Powiatowym w Grudziadzu do drukdw $cistego zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotdbwkowe,

b) druki ,,Dowdd wplaty” - KP,

¢) druki ,,Dowod wyplaty” - KW,

d) karty drogowe,

e) arkusze spisu z natury (z chwila wydania komisji inwentaryzacyj nej).

§2

1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:
— przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze
drukow Scistego zarachowania,
3. Osoba odpowiedzialng za prawidlowa gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie drukow
icislego zarachowania jest pracownik, ktéremu powierzono wykonywanie tych
czynnosci i tak w odniesieniu do:
— czekow gotowkowych - pracownik Wydzialu Finansowego (osoba
prowadzgca kase Starostwa),



wh

— pozostalych drukow $cislego zarachowania - pracownik Wydziatu
Organizacyjnego (osoba prowadzgca sprawy kadrowe).
Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami scislego zarachowania nalezy
umozliwi¢ prawidlowe przechowywanie tych drukow w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezg lub zniszczeniem.
Do obowigzkow pracownika odpowiedzialnego za druki $cistego zarachowania nalezy:
- sprawdzenie z faktura, rachunkiem lub specyfikacja wystawiona przez
dostawce liczby drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerow,
— nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii
i numerow nadanych przez drukarnig.

§3

Oznaczenia drukow scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez
drukarnie serii i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczgtkg

wedhug nizej podanego wzoru:
., Druk $cistego zarachowania™

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.
Pieczatke ,,Druk $cistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢.
Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzacych do cechowania drukéw Scistego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow Scistego
zarachowania.
W przypadku drukow broszurowych (w bloczkach) nalezy dodatkowo na okladce
kazdego bloczku odnotowaé (dotyczy réwniez drukow posiadajgcych serie i numery
nadane w drukarni):

— numer kolejny bloczku,

— numer kart bloczku od nr ...... donr...... s

— liczbe kart kazdego bloczku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialne;

za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Poszczegolne bloczki dowodow wplaty, wyplaty i kart drogowych nalezy ponumerowac
w momencie przyjecia i zaprzychodowaé w ksiedze drukow Scistego zarachowania.
Poszczegolne karty bloczkéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich
do uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy
wpisaé numery kart bloczku.
Po wyczerpaniu bloczku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres,
w ktorym druki zostaly wykorzystane.
Arkusze spisu z natury (z wylaczeniem sporzadzanych 1 wypelnianych
z wykorzystaniem techniki komputerowej) traktuje si¢ réwniez jako druki scislego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje sig¢ kolejny
numer i od tego momentu sa drukami $cistego zarachowania.
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scislego zarachowania nie ujgtych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§4

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego
rodzaju drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzor stanowi zalgcznik
do niniejszej instrukcji.
Podstawe zapisow w ksigdze drukéw $cistego zarachowania stanowig:
— dla przychodu — faktura, rachunek dostawcy lub specyfikacja, ewentualnie
dowdd przyjecia,
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby do odbioru drukoéw.
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Zapisy w ksiedze drukow S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.

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

Omylkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisac
prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢
swoj podpis i datg dokonania tej czynnosci.

Druki scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cislego zarachowania, nalezy przechowywac przez okres pigciu
lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
manulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne druki
nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania. W protokole z inwentaryzacji nalezy poda¢ rodzaje, serie 1 numery
drukéw oraz wymieni¢ ich liczbg.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lgcznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukow scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona na protokole zdawczo
— odbiorczym.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i1 cechy (numery,
serie) zaginionych drukow.
Po stwierdzeniu zaginigcia drukow scistego zarachowania nalezy:
— sporzadzi¢ protokol zaginigceia,
— w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie oddzial banku,
ktory czeki wydat,
— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa
zawiadomi¢ policjg.
Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scislego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:
— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie bloczkéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
- dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnig
lub numery opracowane we wilasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczecl,
— date zaginigcia drukow,
— okolicznosci zaginigcia drukow,
— miejsce zaginig¢cia drukow,
— nazwe i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki
ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy

sporzadzié¢ protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.
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( nazwa jednostki)

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Zalacznik
do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukow scistego zarachowania

....................................

( nazwa druku )

Lp. | Data | Tres¢ od | Seria Tlos¢ Stan | Pokwitowanie
kogo lub 1 odbioru
komu |numer| Przychodu Rozchodu
wydano

1 2 3 - 5 6 7 8




