Zarzadzenie Nr 170/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Milomlyn
z dnia 15 grudnia 2016 r.
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w sprawie: wprowadzenia instrukeji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania.

Na podstawie przepisow ustawy o rachunkowosci z 29 wrzednia 1994 (Dz. U. 2016.1. poz.
1047 ze zm.) oraz ustawy o finansach publicznych tj. ( Dz. U, z 2016 r. poz 1870 ze zm.)

§1

Wprowadzam w Zycie instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Publicznym Gimnazjum w Mitomlynie o tresci stanowigcej zalgeznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 15/2013 Dyrektora Publicznym Gimnazjum w Mitomlynie z dnia 30
wrzesnia 2013 r. w sprawie: wprowadzenia instrukeji ewidencji i kontroli drukéw $cislego
zarachowania.

§3

Zarzadzenic wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2017 1.

Sty Stwlos




Instrukeja

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scislego zarachowania
w Publicznej Szkole Podstawowej w Bynowie

Rozdzial 1
Objaénienia

§1

. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku w
zakresie, ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania,

. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencjg drukow Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do celu ztozonej ,, Ksigdze drukéw Scistego
zarachowania". W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig datg liczbg i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszezegOlnych drukow Scistego zarachowania.

. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Publicznej Szkole Podstawowej w Bynowie do drukéw $cislego zarachowania zalicza
sie:

- czeki gotdwkowe,

-kwestionariusze przychodowe,

-arkusze spisu z natury.

Druki $cistego zarachowania pobierane sg w Urzedzie Miasta i Gminy Milomiyn.

§2

. Dokiadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstaweg gospodarki drukami
$cistego zarachowania.

. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

~  sprawdzeniu ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczbg drukow
oraz ewentualnie ich serii 1 numerdw,

—  biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow $cistego
zarachowania,

—  oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajageych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.

. Osobami odpowiedzialnymi za prawidiowa gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenia drukow
Scistego zarachowania s pracownicy Urzgdu Miasta i Gminy Mifomiyn:

- w zakresie czekdw gotdwkowych- kasjer urzedu

- w zakresic arkuszy spisu z natury i kwestionariuszy przychodowych pracownik
wyznaczony przez Burmistrza Miasta i Gminy Milomiyn. 2



§3

Burmistrz Miasta i Gminy Mitomtyn umozliwia pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami écistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym
przed kradzieza lub zniszczeniem.

Rozdzial 11
Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§4

1. Oznaczenie drukéw Scislego zarachowania, kiére nie posiadajg nadanych przez drukarnie
serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
—  kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedlug
podanego nizej wzoru

,, Druk $cistego zarachowania
Publicznej Szkole Podstawowe;j
w Bynowie"

-kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
-obok numeru druku écistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw
pracownik stawia swoj podpis.

Pieczeé,, Druk écistego zarachowania" nalezy zabezpicezyc, przechowujge w zalakowanej
kopercie w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczgci, stuzgeych do
cechowania drukéw $cistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
gospodarke drukow Scistego zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce, kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy to réwniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni):

- numer kolejny bloku,

- numer kart blokuodnr .....donr......

- liczbg kart, kazdego bloku po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

3. Poszezegdlne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania cigglo$ci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢
numery kart bloku.

4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym
druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druki cistego
zarachowania.



5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczeh.

§5
6.
Ewidencja wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych sironach. Na ostatniej
stronie nalezy napisaé: ksi¢ga zwiera....., stron, stownie................ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopairzy¢ podpisem
Burmistrza i Giéwnego Ksiggowego.

§6

1. Podstawe zapisow ksigdze drukéw $cistego zarachowania stanowig:

- dla przychodu- dowdd przyjecia lub rachunek wystawiony przez dostawce,

- dla rozchodu- pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,

2, Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zmazywanie korektorem
omytkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekreslié tak, aby mozna bylo go odcezytaé i wpisa¢ prawidtowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci,

Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wrniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis i
datg dokonania tej czynnosei.

3.Pobieranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

§7

1. Druki scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia oraz wszelkg
dokumentacjg dotyczgcqg gospodarki drukami scistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.),
nalezy przechowywaé prze okres pigciu lat. Dotyczy takze drukéw anulowanych.

2. Bigdnie wypenione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacii ,,
uniewazniam" wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosei.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luZne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdzial TIX
Postanowienia koncowe

§8

1. Druki $cistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw §cistego zarachowania. W
arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania podlegaja
przekazaniu fgcznie ze skiadnikami majgtkowymi. Okoliczno$é przekazania (przyjgcia) drukow
Scistego zarachowania musi by¢ zamieszezona w protokole zdawczo-odbiorczym.



§9

. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacjg drukow i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery,
serie, rodzaje i pieczeci) zaginionych drukow.

. Po stwierdzeniu zaginiecia druk6w §cislego zarachowania nalezy:

- sporzadzié protokot zaginigcia,

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

-w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policje.

. Wszystkic zawiadomienia o zaginigeiu drukéw cistego zarachowania powinny zawiera¢
nastepujace dane:

- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglgdnie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy, w
kazdym komplecie drukéw,

- dokladne cechy zaginionych drukéw- numer, seria nadana przez drukarnig lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz opracowanie
drukéw numerowanych we whasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczec,
-date zaginigcia drukow,

-okolicznosci zaginigcia drukéw,

-migjsce zaginigcia drukow,

- nazwe i doktadny adres (miejscowos, ulica, ntr domu) jednostki ewidencjonujacej druki,

. W przypadku ewentualnego zniszezenia drukéw scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokél, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialna za gospodarke drukarni écistego zarachowania.




