Zaltacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2017
Powiatowego Lekarza Weterynarii
W Radomiu

z dnia 03 lipca 2017 r.

INSTRUKCJA
EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW
SCISEEGO ZARACHOWANIA

Czes§é I - Ogdlna

§1

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku,
w zakresie, ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegac

ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu)
ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze.
W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednia data liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan

poszczegolnych drukéw scistego zarachowania.

3. Do drukéw scislego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku
do ktorych wskazana jest wzmozona kontrola.

W Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Radomiu do drukow scistego
zarachowania zalicza sie:

a) czeki gotowkowe,
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b) rachunki dla lek.wet.

¢) arkusze spisu z natury,

d) swiadectwa zdrowia dla zwierzat,
e) dzienniki badania urzedowego,

f) kwitariusze przychodowe,

g) inne dokumenty wg ustalen jednostki..

4. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe
prawidlowe] gospodarki drukami Scistego zarachowania.

Ewidencja tych drukow polega na:

- przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
sprawdzeniu zgodnosci z dokumentem dostawy,

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasoéw drukéw w ksiedze
drukoéw scistego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii

i numeréw nadanych przez drukarnie.

5. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi wyznaczony
pracownik:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii zobowigzany jest umozliwi¢ pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cislego zarachowania nalezne
przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub

zniszczeniem.

Czesé Il - Szczegolowa

§2

1. Oznaczenia drukow scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych
przez drukarnie serii i numerow, dokonuje sie¢ w nizej podany sposob:

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.




2. Arkusze spisu z natury sa drukami $cislego zarachowania od momentu
ich ponumerowania i wydania komisji spisowej. Komisja ma obowigzek

rozliczenia sie z drukéw po zakonczeniu inwentaryzacji.

3. Czeki gotowkowe otrzymane z banku posiadaja juz prawidlowa numeracje.

4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukoéw scistego zarachowania
nie ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych

wyzej oznaczen.

§3

1. Ewidencje wszystkich drukow scislego zarachowania nalezy prowadzié¢
odrebnie dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ....... stron, kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i ostemplowanych pieczecig jednostki,
a nastepnie zaopatrzyc podpisem kierownika jednostki oraz glownego

ksiegowego.

2. Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu - rachunek lub faktura dostawcy,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

3. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie dlugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie Ilub
zamazywanie korektorem omytkowych zapisow.

Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytac i wpisac
prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki

umiesci¢ swoj podpis.




§4

1. Druki scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to

takze drukow anulowanych.

2. Blednie wypelnione druki zostaja anulowane przez wpisanie adnotacji
»=anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej
czynnosci.

Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne
druki nalezy przechowywaé¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub

teczce.

3. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego
zarachowania podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi.
Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukow Scislego zarachowania musi byé

zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§5

1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw

1 ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie) zaginionych drukoéw.

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukow scistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokol zaginiecia,

- w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy,
ktory czeki wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa

zawiadomic policje.



3. Druki juz nie aktualne nalezy komisyjnie zlikwidowaé, poprzez pociecie w
niszczarce lub spalenie.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw Scistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokol, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialna za gospodarke drukami scistego

zarachowania.
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