Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 743/25
Wéjta Gminy Nowa Ruda

z dnia 31 grudnia 2025 roku

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

§1

1. Podstawowymi drukami $cistego zarachowania stosowanymi w Urzedzie sg ponizsze formularze:
1) arkusze spiséw z natury (po ponumerowaniu).
2) asygnaty dotyczace sprzedazy drewna (po przenumerowaniu).

2. Kazdy rodzaj drukéw ewidencjonuje si¢ w odrgbnej ksigdze drukow $cislego zarachowania.
Przychéd drukow zapisuje sie¢ na podstawie dowodu przychodu ( z zakupu lub protokoétu przyjecia),
podajac nazwe dostawcy oraz dat¢ i numer dowodu.

Przych6d moze nastapi¢ rowniez na podstawie przyjecia drukow poprzez ponumerowanie i nadaniu
klauzuli ,,DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA”.

Pobranie nowego druku moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego.

3. Strony w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania, nalezy ponumerowac, przesznurowaé i na
ostatniej stronie zamiesci¢ dat¢ 1 klauzule informujgcg ile stron zawiera ksigga, ktére podpisuje
Skarbnik Gminy Nowa Ruda oraz Wojt Gminy Nowa Ruda.

§2

1. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi wyznaczony pracownik, jezeli druki te
wymagajg rozliczenia 1 zatwierdzenia przez kierownika innego referatu.

2.. Pracownik odpowiedzialny za ewidencje drukow $cistego zarachowania, w przypadku drukow
zbroszurowanych ( tj. zeszytach w blokach) winien na oktadce kazdego bloku oznaczy¢:

1) kolejny numer bloku

2) numery kart w bloku (od nr.......do nr.......)

3) poszczegolne bloki dowodow wptaty 1 wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
do magazynu i1 zaprzychodowaé¢ w ksigdze drukéw Scistego zarachowania. Poszczegolne
karty blokow nalezy numerowa¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania cigglo$ci numerdéw w ciagu roku.

4) Arkusze spisu z natury traktuje si¢ réwniez jako druki $cistego zarachowania i przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer i od tego momentu sg
drukami $cistego zarachowania.

3. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarni¢ serii 1
numerdéw dokonuje sie¢ w nizej podany sposob :
1) kazdy egzemplarz druku oznacza si¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg wedlug nizej

podanego wzoru :

DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA
Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dhugopisem. Niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywan, przerobek. Omylkowy zapis
nalezy przekresli¢ w taki sposob, aby byt on czytelny i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca
poprawek powinna zamies$ci¢ swodj podpis 1 dat¢ dokonania poprawki.



4. Wszelka dokumentacje dotyczaca drukéw Scistego zarachowania nalezy przechowywac przez
okres 5 lat. Dotyczy to rowniez drukéw anulowanych.

5. Pieczeé — DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA- nalezy zabezpieczyé . Za prawidtowe
przechowywanie pieczeci jest odpowiedzialny pracownik prowadzacy gospodarke drukow $cistego
zarachowania.

6. Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane poprzez wpisanie adnotacji ,,Anulowano”
wraz z czytelnym podpisem i datg czynnosci.

§3

1. W przypadku powzigcia informacji o zaginigciu (zagubieniu i kradziezy) drukéw $cistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbg i cechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

2. Natychmiast po stwierdzeniu zaginig¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokoét zaginigcia.
3. Zawiadomienia o zagini¢ciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac:
1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokdéw, z podaniem ilo$ci
egzemplarzy w kazdym komplecie,
2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nadana przez drukarni¢ lub
numery drukoéw nadane we wlasnym zakresie, symbol druku i nazwe pieczeci,
3) date zaginigcia drukow,
4) okolicznosci zaginiecia drukow,
5) miejsce zaginigcia drukow,
6) nazwe 1 adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
§4

W  przypadku zakwalifikowania do likwidacji drukow S$cistego zarachowania, np.
zdezaktualizowanych lub wadliwych nalezy sporzadzi¢ protoko6l, ktéory powinien byé
przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami
$cistego zarachowania.

§5

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz na koniec roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego zarachowania.
W arkuszach spisu z natury nalezy podac¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic¢ ich liczbg.

§6

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania, podlegaja one
przekazaniu tacznie z ewidencjg drukow. Przekazanie (przyjecie) drukéw Scistego zarachowania
odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego po uprzednim spisie drukéw z natury.



