§ 11
Druki Scislego zarachowania

Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania. Druki te podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksiedze drukow $cistego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych
lub wydanych oraz zwroconych formularzy. Kazdorazowo wyprowadza sie stan
poszczegolnych drukow $cistego zarachowania.
Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola, a w szczegdlnoSci:

1) czeki gotowkowe,

2) KP —kasa przyjmie,

3) arkusze spisu z natury,

4) bilety na imprezy, karnety na zajgcia, bilety oplaty targowej i inne,

5) KW —Kasa wyda.

§12
Ewidencja i kontrola drukéw Scislego zarachowania
1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami $cistego zarachowania stanowi podstawe
gospodarki tymi drukami. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
1) protokolarnym przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich
otrzymaniu,
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze drukow
Scistego zarachowania.

2. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow scistego zarachowania jest Glowny Ksiegowy. Kierownik jednostki jest zobowigzany
umozliwi¢ temu pracownikowi nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

3. Komisyjne przyjecie drukow Scistego zarachowania polega na:

1) sprawdzeniu ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numerdow,

2) nadaniu numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii numeréw nadanych
przez drukarnie,

3) sporzadzeniu protokolu z czynnosci wymienionych w punktach 1) i 2), ktory pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

§13
Zasady oznaczania i ewidencji drukow



