§ 4.

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
scistego zarachowania.

1) ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na :

- przyjeciu drukow Scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze drukéw scistego
zarachowania,

2) pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow scistego zarachowania dotyczacych spraw finansowych sa pracownicy Urzedu Gminy.

§ 5.

Sekretarz jest zobowiazany umozliwic¢ pracownikom odpowiedzialnym za gospodarke
drukami Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

1). Do obowiazkow osob odpowiedzialnych za druki scistego zarachowania, o ktorej mowa
w § 4 ust.2, nalezy:
- sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem lub faktura) wystawiona przez dostawce, liczby
drukow oraz ewentualnie ich serii 1 numerow.
- nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajg serii numerdw nadanych przez
drukarnig,

§ 6.

Ewidencje wszystkich drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nalezy wpisac: ksiega zawiera...... stron, stownie........ kolejno ponumerowanych, a nastepnie
zaopatrzonych podpisem Wojta oraz Skarbnika.

§7.

I. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw scistego zarachowania stanowia:

- dla przychodu — dowodu przyjecia,

- dla rozchodu- pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,

2. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, lub zamazywanie korektorem omytkowych
zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytac 1 wpisac
prawidtowy, zgodny z zasadami okreslonymi w przepisach o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej
czynnosci.

3. Wydanie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.
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