Zatacznik nr 11

do Zarzadzenia Nr 34a/2019
Wojta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 28 maja 20191,

GOSPODARKA DRUKAMI S$CISLEGO ZARACHOWANIA

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

tej rejestruje sie pod odpowiednig data liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy oraz
wprowadza sie kazdorazowo stan poszezegdlnych drukéw $cistego zarachowania,

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

a) arkusz spisu z natury,

b) dowéd wyptaty KW,

c) karty drogowe,

d) bilety oplaty targowej jednorazowej,

e) kwitariusz wptat - drukowany bezposrednio z programu Macrologic ERP Podatek rolny, lesny i od
nieruchomosci,

4. Doktadna ewidencija i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow scistego zarachowania na stan niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w Ksiedze drukéw Scislego zarachowania,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych przez drukarnie.

5. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow Scistego
zarachowania sa upowaznione osoby, ktére wydajg druki.

6. Oznaczenie drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnig serii i numeréw,
dokonuje si¢ w nizej podany sposdb;

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

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

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr ........ do nr sesian

¢) liczbe kart kazdego bloku pos$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

8. Spos6b numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku. Pozostale druki nalezy numerowa¢
W spos6b umozliwiajacy ich zmiang np. ustalenie znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego lamanego przez
rok i podpisanie przez osobe odpowiedzialng za ewidencje.

9. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzié odrebnie dla kazdego rodzaju, w ksiedze
0 ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksiega zawiera evverennn StTON, Stownie
kolejno ponumerowanych i zalakowanych przez osobg upowazniong,




10. Zapisy w Ksiedze drukéw $cislego zarachowania potwierdzane sg podpisami 0s6b upowaznionych do
wydania, odbioru oraz zwrotu lub anulowania wydanego druku.

11. Zapis w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinien by¢ dokonywany czytelnie . Niedopuszczalne jest
Jakiekolwiek wycieranie. Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odezytaé i wpisaé zapis
prawidlowy. Obok poprawki osoba dokonujaca tej czynnosci umieszeza sw6j 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. Dotyezy to takze drukéw
anulowanych.

14. Blgdnie wypemione druki powinny by¢ anulowane przez Wwpisanie adnotacji ,,anulowano” lub
»Uuniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci, Anulowane druki, o ile s3

broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé 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) drukéw $cislego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié liczbg i cechy (numery, serie, pieczeci) zaginionych drukéw.

17. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia druku nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie o przestepstwie, powiadomi¢ policje.

18. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu druk6w scistego zarachowania powinny zawieraé nastgpujace dane :

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

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

¢) date zaginiecia drukéw,

d) okolicznosci zaginiecia drukéw,

e) miejsce zaginigcia drukéw,

f) nazwe i dokladny adres Jjednostki ewidencjonujacej druki.

19. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy sporzadzié protokot, ktéry

powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
$cislego zarachowania.




