Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 7/2016
Wojta Gminy Korycin

z dnia 4 stycznia 2016 r.

INSTRUKCJA
ewidencji i kontroli drukéw
$cislego zarachowania
w Przedszkolu w Korycinie

§ 1. 1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie 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 kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszczeg6lnych drukow Scistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do

ktérych wskazana jest wzmozona kontrola.

4. W Przedszkolu w Korycinie do drukow $cistego zarachowania zalicza sie:
1) czeki gotowkowe,

2) arkusze spisu z natury,
§ 2. 1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i stanoéw ilo§ciowych drukéw w
ksiedze drukow Scistego zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.
2. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje¢ i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania jest pracownik referatu finansowego Urzgdu Gminy Korycin

posiadajacy stosowne obowigzki w zakresie czynnosci i obowigzkow.

§ 3. 1. Do obowigzkow pracownika, o ktorym mowa w § 2 ust 2, nalezy m. in:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (fakturg) wystawiong przez dostawce, liczby

drukéw oraz ewentualnie ich serii 1 numeréw,

2) nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii i
numerow,
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§ 4. 1. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktdre nie posiadajg serii i numerow,
dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg

wedtug podanego nizej wzoru:
»Druk Scistego zarachowania"
2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

2. Pieczgc ,,Druk Scistego zarachowania" nalezy zabezpieczy¢ przed dostgpem oso6b
nieupowaznionych. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzacych do cechowania drukéw
Scistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukami

Scistego zarachowania.

3. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie
ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
§ 5. 1. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w
miare potrzeb dla kazdego rodzaju w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej
stronie nalezy wpisac:
ksiega zawiera ......... stron, stownie ............ , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zabezpieczonych przed usunigciem, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznione;.

§ 6. 1. Zapisy w ksiedze drukow S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub dilugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy
przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna,
obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis 1 date dokonania tej czynnosci.

2. Wydanie drukow $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wytgcznie osobom do
tego upowaznionym. Wykaz o0s6b upowaznionych do pobierania drukow Scistego
zarachowania stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji

§ 7. 1. Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyj¢cia oraz
wszelkg  dokumentacje  dotyczaca  gospodarki  drukami  $cistego  zarachowania

(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.

2. Blednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji



,2uniewazniam" wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy

przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

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

wymienic ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu facznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukdéw

Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§ 9. 1. W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje

pieczeci) zaginionych drukow.

2. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktoéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za

gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania
w Przedszkolu w Korycinie

Wykaz 0s6b upowaznionych do pobierania drukéw $cislego zarachowania

. Osoba , .
Lp.| Rodzajdruku upowazniona Wzér podpisu
1. Czeki Dorota Wiestawska

Arkusze spisu z
natury

Dorota Wiestawska




