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INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie, ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do
tego celu zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednia data, liczbe i
numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo
stan poszczeg6lnych drukéw $cistego zarachowania.

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze:
a) dowod wptaty - KP, K-103;

b) dowdéd wyptaty - KW;

c) czeki gotdbwkowe;

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

$cistego zarachowania. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu;

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w ksiedze Scistego
zarachowania;

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajagcych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania jest pracownik kwestury lub inna osoba wyznaczona przez
Rektora.

Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikom odpowiedzialnym za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

Osobg upowazniong do pobierania drukdw $cistego zarachowania jest pracownik bedacy
kasjera.

Odpowiedzialno$¢ rozpoczyna sie z chwila przyjecia drukéw, a konczy z chwilg
protokolarnego przekazania i rozliczenia.

Zakupione bloki dowoddéw wptaty i wyptaty nalezy ponumerowac oraz zaewidencjonowac
w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Na oktadce kazdego bloku nalezy wpisa¢ numery
kart bloku, przy wydawaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym druki
zostaty wykorzystane.
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Ewidencje wszystkich drukéw S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju drukow.

Strony w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ zbroszurowane,
ponumerowane, a ich ilo§¢ powinna by¢ wpisana na pierwszej lub ostatniej stronie, zalakowana
i poswiadczona przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego.

Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:
a dla przychodu - faktura z zakupu drukéw;
b) dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

Zapisy w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
i starannie. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ i wpisa¢ nowa tres$¢ z zachowaniem czytelnosci
zapisu oraz podpisa¢ poprawke z umieszczeniem daty.

Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego przez upowaznionego pracownika do odbioru drukéw. Osobami
upowaznionymi do odbioru drukéw sa: pracownik dziatu kwesturylub wyznaczone przez kierownika
jednostki.Druki spisu z natury pobiera i rozlicza przewodniczacy komisji Inwentaryzacyjnej
powotanej przez kierownika jednostki.

Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji Anulowano
podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci oraz datg anulowania.

Anulowane druki, o ile s3 broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luZzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie rzeczywistym
ze stanem wykazanym w ewidencji drukdw.

W arkuszu spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie, i numery drukéw oraz wymienic ich liczbe.

Obowigzkowo inwentaryzacje drukéw Scistego zarachowania nalezy przeprowadzic¢
w przypadku:

d zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania;

b) zaginiecia (zgubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania.

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierac

nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilo$ci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukdéw;

b) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria, nadana przez drukarnie lub we
wtlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci;

C) date zaginiecia drukow;

d) okoliczno$ci zaginiecia drukéw;

€) miejsce zaginiecia drukow;

f) nazwai doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzic

protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.
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