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Zatgcznik Nr 5
do Zasad (polityki) rachunkowoéci
dla Starostwa Powiatowego w Kutnie

INSTRUKCIA ZASAD GOSPODAROWNIA DRUKAMI SCIESLEEGO ZARACHOWANIA

Druki $cistego zarachowania s3 to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja.

Druki Scistego zarachowania podlegajg ponumerowaniu, ewidencji, kontroli, zabezpieczeniu,
Do drukow scistego zarachowania zalicza sie:

a) czeki gotowkowe,

b) kwitariusze przychodowe K-103,

c) arkusze spisu z natury,

d) kasa wyptaci KW,

e} kasa przyjmie KP,

f) inne druki w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja.

Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadzi pracownik upowazniony do tych
czynnosci zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkdéw.

Starostwo Powiatowe zobowiazuje sie umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

Ewidencjg drukéw scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej
ksigdze drukéw scistego zarachowania. W ksiedze rejestruje sig, pod odpowiednig data,
liczbg i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw scistego zarachowania.

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
scistego zarachowania. Polega ona na przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie
po ich otrzymaniu, biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukéw w ksiedze,
oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nieposiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

Btednie wystawione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji , anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnodci.

W przypadku zaginiecia lub zniszczenia drukéw $cistego zarachowania niezwtocznie
przeprowadza sig inwentaryzacje drukow i ustala liczbe oraz cechy (numery, serie, pieczeci)
zaginionych, zniszczonych drukdw.

Likwidacja drukéw Scistego zarachowania nastepuje komisyjnie, przez komisje ztozong z
minimum 2 osob, ktéra sporzadza protokét likwidacji.

Fizycznej likwidacji drukéw $cistego zarachowania dokonuje sie przez pociecie w niszczarce i
przekazanie na makulature.

Druki scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takie drukow
anulowanych.



