Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 120.4.2018 W¢jta Gminy Strachowka
z dnia 16 stycznia 2018 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODAROWANIA DRUAMI SCISEEGO
ZARACHOWANIA

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja.

2. Druki scistego zarachowania podlegaja ponumerowaniu i ewidencji.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie: czeki gotéwkowe, czeki rozrachunkowe,
K103 -, kwitariusze przychodowe”, arkusze spisu z natury w momencie wydania komisji
inwentaryzacyjnej, KW- ,kasa wyptaci”, KP- ,kasa przyjmie”, inne druki w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna ewidencja.

4. Gospodarke drukami Scistego zarachowania prowadzi pracownik upowazniony do tych
czynnosci zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

5. Urzad zobowiazuje si¢ umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu

zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

a

Ewidencj¢ drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu

zatozonej ksigdze drukéw $cistego zarachowania. W ksiedze tej rejestruje sie, pod

odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych, wydanych oraz zwréconych formularzy i

wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczeg6inych drukéw $cistego zarachowania.

7. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
scistego zarachowania. Polega ona na:

— przyjeciu druk6éw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

— biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w ksiedze,

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeréw

nadanych przez drukarnie.

>

Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania prowadzi sie odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.
9. Blgdnie wystawione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji

»anulowano”, wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.



10.

11.

12.

13.

W przypadku zaginiecia lub zniszczenia drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie
przeprowadza si¢ inwentaryzacje drukoéw i ustala liczbe oraz cechy (numery, serie,
pieczeci) zaginionych, zniszczonych drukdw.

Likwidacja drukéw scistego zarachowania nastgpuje komisyjnie, przez komisje ztozona z
min. 2 oséb, ktéra sporzadza protokét likwidacji.

Fizycznej likwidacji drukéw $cistego zarachowania dokonuje sie przez pociccie w
niszczarce i przekazania na makulature.

Druki Scistego zarachowania, ksi¢gi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw

anulowanych.



