INSTRUKCJIA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow
scistego zarachowania
w Miejskiej Bibliotece Publicznej
w Bornem Sulinowie

§1

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

2. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw S$cistego
zarachowania prowadzi sie¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednigq data, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sie tez stan
poszczegdinych drukéw Scistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktdrych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie do drukéw Scistego zarachowania
zalicza sie: :
— czeki gotdwkowe,

— kontokwitariusze,

§2

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania.

. Ewidencja drukdw Scistego zarachowania polega na:

— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukdw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Wéjta Gminy.
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§3

Dyrektor Instytucji jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukdéw
W miejscu zabezpieczonym przed kradziezq lub zniszczeniem.

§4

1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktdre nie posiadajq nadanych przez drukarnie
serii i numerdw, dokonuje sie w nizej podany sposab:




— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyC zastrzezong do tego celu pieczatkg wedtug
podanego nizej wzoru:

,Druk Scistego zarachowania
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie”

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
— obok numeru druku S$cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukéw
pracownik stawia swoj podpis.

Piecze¢ ,, Druk Scistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w zalakowanej
kopercie w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzacych do
cechowania drukéw Scistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
gospodarke drukdéw scistego zarachowania.

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

- = numer kolejny bloku,

— numer kart bloku od nr .............. GO iiesiins

— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowoddw wptaty — przez kS|ngwego
gminy lub osobe przez niego upowazniona.

3. Poszczegdlne bloki dowoddw wptaty i wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowac w ksiedze drukdw Scistego zarachowania.

4. Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciagtosci numeréw w ciagu roku. Na oktadce nalezy wpisac
numery kart bloku.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukdw S$cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§5

Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gtdwnego ksiegowego lub jego zastepcy.

§6

1. Podstawe zapisow w ksiedze drukdéw Scistego zarachowania stanowia:

— dla przychodu — rachunek dostawcy wraz z ewentualnym dowodem przyjecia,

— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.




2.

Zapisy w ksiedze drukdw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.

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

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytac i wpisa¢ prawidtowy,

zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoéj podpis i date dokonania tej
czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowo$ci).

3.

Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wytacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego
zastepce.

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.
5. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukéw Scistego zarachowania oraz

-6

N

imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawiera¢ rozliczenie
z poprzednio pobranych drukdw.

Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw S$cistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukéw $cistego zarachowania.

§7

. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania

oraz wszelka dokumentacje dotyczacq gospodarki drukami $cistego zarachowania

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

. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewazniam”

wraz z datq i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile
sq broszurowane, nalezy pozostawi¢c w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac
W przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw sScistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymieni€ ich liczbe.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania

podlegajq przekazaniu facznie ze skifadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§9

. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy

niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,




w przypadku zaginiecia czekéw, powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.

. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukdw Scistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukdw,

doktadne cechy zaginionych drukdw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukdw numerowanych we witasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i nazwy pieczeci,

date zaginiecia drukow,

okolicznosci zaginiecia drukéw,

miejsce zaginiecia drukow,

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

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