LZARZADZENIE nr 22/7/01/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu GRODZISKO OWIDZ

z dnia 2 stycznia 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukdw scistego zarachowania w

Gminnym Osrodku Kultury i Sportu Grodzisko Owidz

Na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2009 r., Nr 152.

poz. 1223. z pdzn. Zm. ),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych ( Dz. U.z2009 r. Nr 157 poz. 1240

z pdzn. Zm. ),

§1.

Wprowadza sie Instrukeje Ewidencji | Kontroli Drukow Scistego Zarachowania w GOKiS Grodzisko

Owidz stanowigcg zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia.
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Zarzadzenie wchodzi w 7ycie z dniem 01.01.2020,
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Zalacznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 22/7/01/2020

Instrukeja Ewidencji i Kontroli Drukéw Scistego Zarachowania
w Gminnym Os$rodku Kultury i Sportu Grodzisko Owidz

§1.

I. Druki scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania,
2. Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zalozone] ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow
scistego zarachowania.
3. Na ostatniej stronie ksiggi nalezy wpisa¢: ilos¢ stron ksiggi (takze slownie) i zaopatrzyé podpisem
glownego ksiegowego.

§ 2.
I. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze:
- bloezki KP (kasa przyjmie) oraz KW (kasa wyda)
- arkusze spisu z natury,
- bilety.
2. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
scistego zarachowania.
3. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:
- przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
- biezgeym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze Scistego zarachowania,
- 0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnig.
4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
scistego zarachowania jest kasjer.

5. Druki przechowywane sa w kasie pancernej GOKIS Grodzisko Owidz w pokoju Nr 218.



§ 3.
I Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarni¢ serii
i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.
b) dla drukow kasowych: KP oraz KW - obok numeru druku rok wydania oraz rodzaj przeznaczenia
(KP/NUMER KOLEINY/ROK/KASA; KW/NUMER KOLEINY/ROK/KASA).
¢) dla biletow wstepu — numery kolejne nadane w ciaglosci przez drukarnie
2. W przypadku biletow wstepu oraz arkuszy spisu z natury tzw. drukéw broszurowych (w
blokach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku odnotowac: numer kolejny bloku oraz numer
kart blokuod nr ... donr ...
3. W przypadku arkuszy spisow z natury poszczegdlne karty blokow nalezy numerowad
bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciagu roku,
4, Niedopuszezalne jest wydanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych w

ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich oznaczen.

§ 4.
I. Ewidencje wszystkich drukow scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksiedze odrebnie dla
kazdego rodzaju drukdw.

2. Podstawe zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowia:
; Zap : £

dla przychodu — nr dowodu przyjecia. nr raportu miesiecznego,

i

dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw lub nr dokumentu
rozchodowego.

3. Zapisy w ksigdze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odezytaé
I wpisac zapis prawidfowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis.

4. Druki scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania,
rozliczenia itp.) nalezy przechowywa¢ przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

5. Biednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ., anulowano ..
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki. o ile sa
broszurowe. nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do

tego celu segregatorze lub teczce.



8 3.

[. Druki $cistego zarachowania podlegaj kontroli. Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu
zgodnosci drukow bedgeych na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym w ewidencji drukow, o
ktorych mowa w § 1 instrukcji. Kontrole drukoéw przeprowadza gléwny ksiegowy badZ pracownik
przez niego wyznaczony.

2. Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ komisyjna kontrole stanu drukoéw w drodze spisu z natury.
Na dowod stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencja osoba dokonujaca kontroli stawia date
oraz podpis pod podkreslonym stanem drukow na dzien kontroli.

3. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie. pieczeci)
zaginionvch drukow.

4. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukow scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
2) w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic policje.

5. Wszystkic zawiadomienia o zaginieciu drukow Scistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

1) liczbg zaginionych drukow luznych. wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow.

2) dokfadne cechy zaginionych drukéw — numer. seria, nadana przez drukarnie lub parafowanie
drukoéw numerowanych we whasnym zakresie. symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci.

3) datg zaginiecia drukdw,

4) okolicznosci zaginiecia drukow.

5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwe i doktadny adres (miejscowosé. ulica. nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

6. W przypadku ewentualnego zniszezenia drukéw scistego zarachowania nalezy sporzgdzié
protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng

za gospodarke drukami scistego zarachowania.
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