Zarzadzenie Nr 11/2013
Dyrektora Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej
z dnia 29 sierpnia 2013 r.

w sprawie instrukcji okreslajacej ewidencje i kontrolg¢ drukow Scistego zarachowania w

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002

roku Dz. U. Nr 76, poz. 694 z p6zno zm.)

zarzadzam co nastepuje

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

instrukcje ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania, ktora stanowi zatacznik do

zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 11 /2013

INSTRUKCJA
EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISL.EGO ZARACHOWANIA
W CENTRUM KULTURY, SPORTU | REKREACJI W GARDNIE WIELKIEJ

§1

1. Druki $cistego zarachowania sa formularzami powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym

Z ich zastosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej
ksigdze — KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA. W ksiedze tej rejestruje sie
pod odpowiednia data liczbe 1 numery przyjetych, wydanych oraz zwroconych formularzy

1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegolnych drukéw Scistego zarachowania.

§2

1. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest szczego6lna 1 wyjatkowa kontrola.
Do drukow S$cistego $cistego zarachowania zalicza sig:
1) czeki gotowkowe,
2) dowody wptaty 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
Scistego zarachowania.
Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,



2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukow $cistego
zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig,

4) maszyn i urzadzen stanowiacych element $srodkow trwatych w budowie,

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie drukéw
Scislego zarachowania jest ksiggowy. Dyrektor jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi

nalezyte przechowywanie  tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza

lub zniszczeniem.

Do obowiazkow pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cistego zarachowania

nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiona przez dostawcg liczby drukow $cistego
zarachowania oraz serii i numerow.

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii i numeréw nadanych

przez drukarnig.

Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacja oraz weryfikacji podlegaja rowniez stany
aktywow lub pasywow, ktorych nie udato si¢ lub nie bylo obowiazku zinwentaryzowaé

za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§3

Oznaczenie drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig serii
1 numerow, dokonuje si¢ w nastgpujacy sposob:
1) kazdy egzemplarz druku oznaczy¢ nalezy zastrzezona 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 po$wiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wptaty — przez ksiggowego

lub osobg przez niego upowazniona.

3. Poszczegblne bloki dowoddéw wplat i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia ich
na stan i1 zaprzychodowaé¢ w ksigdze drukéw Scistego zarachowania. Poszczegolne karty
bloku nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania
ciagtosci numeréw w ciagu roku. Na okladce wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu przy
wydaniu na oktadce nalezy wpisa¢ okres w ktorym druki zostaty wykorzystane.

Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sig jako druki $cistego zarachowania i przed
ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer, ktére od tego

momentu sa drukami $cistego zarachowania.

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

w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 4

1. Ewidencjg wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga
zawiera .... stron, kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie

zaopatrzy¢ podpisem osoby upowaznionej, tj. ksiggowego.

2. Podstawa zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania sa:
1) dla przychodu — rachunek dostawcy, ewentualnie dowod przyjecia,
2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow, badZ upowaznienie

odbioru drukow.

3. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie

omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytac



i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis 1 datg dokonania tej czynnosci.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospo-
darki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywacé przez okres 5 lat. Dotyczy to

rowniez drukow anulowanych.

Piecze¢ — DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA - nalezy zabezpieczyé, przechowujac
w zalakowanej kopercie w szafie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczgci stuzacych
do cechowania drukéw S$cistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy

gospodarke drukow $cistego zarachowania.

Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anuluj¢” wraz
z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynno$ci. Anulowane druki, o ile sa bro-
szurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym

do tego celu segregatorze lub teczce.

§5

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukoéw S$cislego zarachowa-
nia w sktadowaniu oraz u os6b dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury

podac rodzaje, serie i numery drukdéw oraz wymienic¢ ich liczbg.

§6

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu faczenie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$ci przekazania drukow Scistego

zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo — odbiorczym.

. W przypadku zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzié¢
inwentaryzacj¢ drukow 1 ustali¢ liczbg 1 cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych

drukow.



3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
2) w przypadku zagini¢cia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry wydat
czeki,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic policjg.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawierac
nastgpujace dane:
1) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
2) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub oparafowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczgci,
3) dat¢ zaginigcia drukow,
4) okolicznosci zaginigcia drukow,
5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwy i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokot, ktoéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg

odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



