AUTRIMTE CTMTRIAR VINTTIHIRY
GMINNE C KULTURY
B4-312 w ( icza 16

tel./fax 0
REGON 770925081, NIP 841-14-78-368

Zarzadzenie nr 34/2015
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
z dnia 27.04.2015r.

w sprawie Instrukeji okreSlajacej zasady ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach

Na podstawie przepisu art. 69 ust. 1 pkt 3 w zw. z art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam Instrukcje okreslajaca zasady ewidencji i kontroli drukéw scistego
zarachowania w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27.04.2013r.




Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Gminnego Centrum
Kultury w Cewicach Nr
'34/2015

z dnia 27.04.2015r.

Instrukcja
okreslajaca zasady ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach

Objasnienia.

L.

(U8}

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie,
ktérych obowiagzuje specjalna ewidencja majaca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi sie
w specjalnej do tego celu zalozonej ,,Ksiedze drukéw Scistego zarachowania”.
W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania (zatacznik nr 1).

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

W Gminnym Centrum Kultury w Cewicach do drukéw S$cistego zarachowania
zalicza sig:

a) arkusze spisu z natury,
b) KP iKW —asygnaty kasowe,
¢) Gwarancje ubezpieczeniowe

Doktadna ewidencja i1 kontrola obrotu stanowi podstawe gospodarki drukami

Scistego zarachowania. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

a) komisyjnym przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich
otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze
drukéw $cistego zarachowania,

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nieposiadajacych  serii
i numeréw nadanych przez drukarnig.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania jest:

- pracownik Dziatlu Finansowo-Ksiegowego



6. Komisje, o ktérej mowa w punkcie 1.4 a powoluje Dyrektor GCK. Do jej
obowigzkéw nalezy:

a) sprawdzenie z rachunkiem (specyfikacja) wystaw1onym przez dostawce
liczby drukoéw, ich serii i numeréw,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii
numerdéw nadanych przez drukarni¢, z wyjatkiem arkuszy spisu z natury
gdzie numery nadaje si¢ w momencie wydawania arkuszy,

c) sporzadzenie protokolu z czynnosci wymienionych w punktach a i b, ktory
pozostaje w aktach przechowywanych przez osobg odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cislego zarachowania.

7.  Wykaz oséb upowaznionych do odbioru drukéw, o ktérych mowa w punkcie 1.3
winien sporzadzi¢ Dyrektor GCK i przekazaé¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania. Wzér wykazu stanowi
zalgcznik nr 3 do instrukc;ji.

II. Zasady oznaczania i ewidencji drukow.
1. Oznaczenia drukéw $cislego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez

drukarnie serii i numeréw, dokonuje si¢ poprzez:

a) oznaczenie kazdego egzemplarza druku zastrzezona do tego celu pieczatka
wg nizej podanego wzoru:
,,Druk Scistego zarachowania Gminnego Centrum Kultury w Cewicach”.

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

c) obok numeru druku S$cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje
drukow pracownik stawia swéj podpis.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowaé (dotyczy to roéwniez drukéw posiadajgcych serie
i numery nadane w drukarni) numer kolejny bloku, numer kart bloku od numeru

.. do numeru ..., zamie$ci¢ swdj podpis.

3. Arkusze spisu z natury traktuje sie jako druki $cistego zarachowania od momentu
nadania im kolejnego numeru. Kolejny numer arkuszom spisu z natury nadaje si¢
przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru.

4. Pozostale druki S$cistego zarachowania nalezy numerowaé w  sposéb
uniemozliwiajacy ich zmiang np.:
- ustalenie znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego lamanego przez rok
i podpisanie przez osobe odpowiedzialng za ewidencje drukow S$cistego
zarachowania,



II1.

I

13.

14.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw scistego zarachowania
nieujetych w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wWyzej
oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie
dla kazdego rodzaju drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzér
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢:
.Ksiega zawiera ...... stron, stownie ........... , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i ostemplowanych”, a nastgpnie zaopatrzyé podpisem.

Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu — protokét komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania
drukéw wraz z podpisem rachunku dostawcy, pobrania ksiazeczki czekowej,

b) dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny byé dokonywane
czytelnie diugopisem. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dokumentach
wymazywania i przerobek. Bledy moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej, daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby
dokonujacej poprawki.

Upowaznienia do pobrania drukéw scistego zarachowania, arkuszy spisu z natury
przygotowuje Dzial Finansowo- Ksiegowy i przedktada je do podpisu
Dyrektorowi (zatacznik nr 2).

Nastepnie pracownik odpowiedzialny za prawidtowsg gospodarke drukami, na
podstawie przedlozonego upowaznienia, wydaje wskazana ilos¢ drukéw.
Upowaznienie pozostaje w aktach osoby odpowiedzialnej za ewidencje drukéw
scislego zarachowania w merytorycznym wydziale i podlega zaewidencjonowaniu
W rejestrze upowaznien (zatgcznik nr 2).

Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia
1 ocechowania oraz wszelka dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami Scistego
zarachowania (zapotrzebowania) nalezy przechowywaé przez okres 10 lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Pieczatk¢ — ,.Druk $cistego zarachowania Gminnego Centrum Kultury w
Cewicach” — nalezy starannie zabezpieczy¢. Za nalezyte przechowywanie pieczeci
stuzacej do cechowania drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialny jest
pracownik prowadzacy gospodarke drukow $cistego zarachowania.

Blednie wypetnione druki powinny byé¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
~anulowane” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych
czynnosci. Anulowane druki (jesli tylko sa broszurowane) nalezy pozostawié
w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé¢ w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.

Postanowienia koncowe

1.

Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz



w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw
$cistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie
i numery drukéw oraz wymienié¢ ich liczbe( wzoér protokotu z inwentaryzacji
zatacznik Nr 4).

W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz
cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,

b) w przypadku zaginiecia czekoéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy,
ktéry czeki wydal,

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

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw S$cistego zarachowania powinny

zawiera¢ nastgpujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem liczby
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

b) dokfadne cechy zaginionych drukéw — numer, serie nadania przez drukarnie
lub oparafowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol
druku, rodzaje i nazwy pieczeci,

¢) date zaginiecia drukéw,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

€) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwe i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu), jednostki
ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokol, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cislego zarachowania.

Zdezaktualizowane, wadliwe druki $cistego zarachowania podlegaja likwidacji
przez Komisje Likwidacyjna.

Komisje, o ktérej mowa w ust. 6 wyznacza zarzadzeniem Dyrektor GCK.

Z likwidacji drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét wediug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji, ktéry powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cislego zarachowania.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki Scistego
zarachowania podlegaja przekazaniu lacznie z ewidencja drukéw Scistego
zarachowania. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow $cistego zarachowania
musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym stanowiacym zatgcznik
nr 6.



............

(nazwa jednostki)

KSIEGA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

Zatacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
'Scistego zarachowania

n

L.p. Data Tre$¢ od kogo otrzymano lub Seria i nr JIGN Stan Pokwitowanie
komu wydano Przychodu Rozchodu odbioru
1 2 3 4 5 6 7 8
Ksiega zawiera ............. stron ponumerowanych i przesznurowanych.

........................

(podpis pracownika Wydziatu)

........................

(podpis Dyrektora)




Zatacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

UPOWAZNIENIE (STALE* / JEDNORAZOWE*) NR .........
DO POBRANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Upowazniam

..........................................................................................................

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa Wydziatu)

do pobierania* - pobrania* nastgpujacych drukéw Scistego zarachowania:

..........................................................................................................

..........................................................................................................

Upowaznienie wydaje 51 D& OKIES «ovievevvemsonvsssssmmmssnsssesssmmass

Cewice, dnia ......coovvvvviiiieiiiiineannenn

(podpis Dyrektora)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

do Instrukcji w sprawie
.ewidencji i kontroli drukow
scistego zarachowania

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO ODBIORU DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

------------------------------------------------------------------

(rodzaj druku)

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko

Cewice, dnia

............................

------------------------------------------------------------

(podpis Dyrektora)



Zatacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie
ewidengcji i kontroli drukdéw
Scistego zarachowania

Wzér: Protokoél z inwentaryzacji drukéw Scislego zarachowania '

Protokét Nr ..o '
z inwentaryzacji drukdw Scistego zarachowania
przeprowadzonej w dniu ........coueee. 200..... 1. 08 GOAdZ: wisuvmsssnmmssinnins do BodZ. wcaeossmrne
przez zespdt w skiadzie:
L mecesrammamaumms s mammes comaen censnnsases SAi S 348 450D SRR NS SR POV SPRR RS RS B SH A RS SRS RS
D eveversamemaanernensestns e A nn SRR, SRS S5 SRR BTSRRI
> )
D tereseceveretetannannecsatoasnarasansesessnastasene hetteteiatsnateneataatatsieenttetitsanatetass A0t asecteacetnansetattsetarartosrtanateses

(imig inazwisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachOWANIA P. «iusssssesssnessessmsessonsssasssssossss

W toku inwentaryzacji spisano nastgpujace druki:

LP Nazwa druku Seria i numer Tlos¢ Uwagi

Stwierdzono réznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu
do nw. drukow:

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

[nwentaryzacje przeprowadzono z powodu *:
e zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje¢
e zaginiecia/zagubienia’kradziezy drukéw Scistego zarachowania.
e zgodnie z instrukcja

Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egz.
(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania)

B s mmsmmrssimmmn o ssemsmom i e RS A TR

B coxemvarmseanmssanaanessansnandssioni o SRR
-

D cevinesenmosnansansraransnansnrnisins it sSeris s

(podpisy 0s6b uczestniczacych

w inwentaryzacji)

* podkresli¢ wiasciwe




Zatacznik nr 5

do Instrukcji w sprawie
,ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

PROTOKOL
Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
przeprowadzonej w dniu ................... 20..... 1. 0d godz. ..cccovveerrreennanns A0 0AZ, vosseerimsnnass
przez zespot w skladzie:
1 T e eessaunaEE e a e A ee RN R e EaERESATEEa RS EAEARARSeTenusngl  EawEfseEEEasEIeEESeseETESCaEAESEENEE  KEEesassESEessEsssEEesssEEEEEEIEEEEl
2' ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
3

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(imie i nazwisko) (wydzial) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania p. .....ccccvceerirecienienieeciiniieseseesinens

W toku likwidacji zniszczono nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Ilos¢ Powad likwidacji

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

""" (podpis osoby odpowied=ialnef =a gospodarke
drukami sScistego zarachowania)

[ N

(podpisy 0s6b uczestniczgcych w likwidacji drukéw)



Zalacznik nr 6
do Instrukcji w sprawie
-ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania
PROTOKOL :
ZDAWCZO-ODBIORCZY EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

spisany w dniu .........cccueeee. 20..... 1.

1. Osoba przekazujaca:

2. Osoba odbierajgca:

(imig i nazwisko)

Niniejszym protokotem przekazaniu-przyjeciu podlegaja druki scistego zarachowania:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Stan rzeczywisty niewydanych drukéw $cistego zarachowania podlegajacych przekazaniu /
przejeciu:

..............................................................................................................................................................

Stan ewidencyjny niewydanych drukéw Scistego zarachowania podlegajacych przekazaniu /
przejeciu:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(podpis przekazujgcego) (podpis odbierajgcego)



