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GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Druki scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ki6rych obowiazuje
specjalna ewidencja majaca zapobiec ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki écistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencj¢ drukéw $cislego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze. W ksiedze
tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy oraz
wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw $cislego zarachowania.

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie formularze:

a) czeki gotowkowe,,
b) karty drogowe,
¢) kwitariusz przychodu K-103, nie wystgpuja jako drukowane, sa bezposrednio z programéw.

4. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami scistego
zarachowania. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania na stan niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukow w ksiedze $cislego zarachowania,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie.

5. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje¢ i zabezpieczenie drukéw $cistego
zarachowania sa osoby ktére wydaja druki.

6. Oznaczenie drukow scistego zarachowania, ktdre nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i numeréw,
dokonuje si¢ w nizej podany sposéb;

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru druku $cislego zarachowania odpowiedzialny pracownik stawia swaj podpis.

7. W przypadku drukéw broszurowanych ( w blokach ) nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku odnotowaé
(dotyczy réwniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

a Jnumer kolejny bloku,

b) numer kart blokuodnr .......donr......... p

¢) liczbg kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

8. Sposéb numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku. Pozostale druki nalezy numerowaé
w sposob umozliwiajgcy ich zmiang np. ustalenie znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego lamanego przez
rok i podpisanie przez osobg odpowiedzialng za ewidencje,

9. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzié¢ odrebnie dla kazdego rodzaju, w ksiedze
o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ...........stron, sfownie.............
kolejno ponumerowanych i zalakowanych przez osobe upowazniong.

10. Podstawe zapisow w ksigdze drukéw $cistego zarachowania stanowia :

a) dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukéw.




11. Zapis w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinien by¢ dokonywany czytelnie . Niedopuszczalne jest
jakiekolwiek wycieranie. Omylkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisac zapis
prawidlowy. Obok poprawki osoba powinna umiescié¢ swéj podpis i date.

12. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

13. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw
anulowanych.

14. Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” lub
Luniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnoéci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonej do tego celu
teczce.

15. Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku. Kontrola drukéw polega na
stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym w ewidencji w drodze
spisu z natury.

16. W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukow $cislego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbg i cechy (numery, serie, pieczgci) zaginionych drukéw.

17. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia druku nalezy:

a) sporzadzi¢ protokét zaginigcia,
b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank, ktéry wydat czeki,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie o przestepstwie, powiadomi¢ policje.

18. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow écistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepujace dane :

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

b) doktadne cechy zaginionych drukéw- numer, seria, nadana przez drukarnig lub we wlasnym zakresie , symbol
druku oraz rodzaje i pieczecie,

¢) date zaginiecia drukow,

d) okolicznos$ci zaginiecia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukéw,

f) nazwe i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

19. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scislego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami
$cistego zarachowania.



