Zarzadzenie Nr 3/2017
p.o. Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Smotdzinie

z dnia 4 stycznia 2017 1.

w sprawie instrukcji okreslajacej ewidencje i kontrole drukow Scislego zarachowania

w Gminnym OSrodku Kultury w Smoldzinie.

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002
1., Dz. U. Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W celu prawidtowego obrotu drukami §cistego zarachowania, wprowadzam do stosowania

instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania, ktdra stanowi zalgcznik do

Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3 /2017

INSTRUKCJA
EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W GMINNYM OSRODKU KULTURY W SMOLDZINIE

§1

1. Druki $cistego zarachowania sa formularzami powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,

wynikajagcym z ich zastosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu, ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu.
Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej
ksiedze — KSIEGA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA. W ksiedze tej rejestruje
si¢ pod odpowiednig data liczbe¢ i numery przyjetych, wydanych oraz zwrdconych
formularzy i1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow $cistego

zarachowania.

§2

1. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest szczegolna i wyjatkowa kontrola.

Do drukoéw $cistego zarachowania zalicza sig:

1) czeki gotowkowe,

2) dowody wplaty KP / kwitariusze,

3) dowody wyptaty KW,

4) arkusze spisu z natury,

5) inne.

2. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cislego zarachowania.
Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i1 zapaséw drukow w ksiedze drukow



Scislego  zarachowania,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii 1 numerow
nadanych przez drukarnig,

4) maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkow trwatych w budowie,

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie
drukéw S$cistego zarachowania jest ksiggowy. Dyrektor jest zobowigzany umozliwié
pracownikowi nalezyte przechowywanie tych drukow w miejscu zabezpieczonym przed

kradzieza lub zniszczeniem.

4. Do obowigzkow pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami S$cistego
zarachowania nalezy:
1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukow
Scislego zarachowania oraz serii i numerow.
2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajg serii 1 numerow

nadanych przez drukarnie.

5. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegaja réwniez
stany aktywow lub pasywow, ktoérych nie udato si¢ lub nie bylo obowigzku

zinwentaryzowacé za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§3

1. Oznaczenie drukéw S$cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig
serii 1 numerdw, dokonuje si¢ w nastgpujacy sposob:
1) kazdy egzemplarz druku oznaczy¢ nalezy zastrzezong do tego celu pieczatka -
DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA
2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym tamanym przez
biezacy rok,
3) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw pracownik
stawia swoj podpis.
2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowac:
1) numer kolejny bloku,

2) numer kart blokuodnr ... donr ...,



3) liczbg kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty — przez ksiggowego

lub osobe przez niego upowazniona.

3. Poszczegdlne bloki dowodow wplat 1 wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
ich na stan i zaprzychodowaé w ksigdze drukow $cistego zarachowania. Poszczegdlne karty
bloku nalezy numerowac¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania
ciggltosci numerdéw w ciggu roku. Na oktadce wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu
przy wydaniu na oktadce nalezy wpisa¢ okres w ktorym druki zostaty wykorzystane.
Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania i przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer, ktore od tego

momentu s3 drukami $cistego zarachowania.

4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§4

1. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisa¢: ksiega zawiera .... stron, kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i

zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem osoby upowaznionej, tj. ksiggowego.

2. Podstawg zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania sa:
1) dla przychodu — rachunek dostawcy, ewentualnie dowdd przyjecia,
2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, badz upowaznienie
odbioru drukow.
3. Zapisy w ksiedze drukow S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem  lub dilugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omyltkowych zapisoéw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto
odczyta¢ 1 wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej
poprawki umiesci¢ swdj podpis 1 dat¢ dokonania tej czynnosci.
4. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje¢ dotyczaca
gospo- darki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to

rowniez drukow anulowanych.



5. Pieczeé — DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA - nalezy zabezpieczy¢, przechowujac
w zalakowanej kopercie w szafie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci
shuzacych do cechowania drukow S$cistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik

prowadzacy gospodarke drukéw $cistego zarachowania.

6. Blednie wypekione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anuluje”
wraz z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynno$ci. Anulowane druki, o ile
s bro- szurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w

przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§5

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego zarachowa-nia
w sktadowaniu oraz u oséb dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury podaé

rodzaje, serie i numery drukow oraz wymienic¢ ich liczbe.

§6

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu laczenie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos$ci przekazania

drukow $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo — odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzié¢
inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbg 1 cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych

drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
2) w przypadku zaginiecia czekoéw powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory wydat
czeki,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomid

policje.



4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw S$cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy

w kazdym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
oparafowanie  drukoéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy
pieczeci,

3) date zaginiecia drukow,

4) okoliczno$ci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwy 1 doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



