Zarzadzenie wewnetrzne nr 19/2009
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Zorach
z dnia 01.06.2009r.

dotyczy : zasad gospodarki drukami $cistego zarachowania

§1

Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie przepisow:

I Ustawy o rachunkowosci z dn. 29 wrzesnia 1994 z p6z. zm.

2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005r. z p6z.zm.

3. Komunikacie nr 1 ministra Finansow z dnia 30 stycznia 2003r. w sprawie ogloszenia
..Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych™ ( Dz.Urz.
Min. Fin. nr 3 poz. 13)

§2

Druki Scistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegac ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

§3

Druki §cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu).
ewidenciji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow scislego zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego celu zalozonej . Ksigdze drukow scistego zarachowania”.

W ksiedze tej rejestruje sig, pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych, wydanych
oraz zwroconych formularzy, drukow.

§ 4

Do drukow Scistego zarachowania zalicza sig takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Miejskim Osrodku Kultury w Zorach do drukow Scistego zarachowania zalicza sig :
- czeki gotowkowe,

- kwitariusze przychodowe,

- KP — kasa przyjmie

- KW - kasa wyplaci,

- arkusze spisu z natury,

- bilety na imprezy,

- karty drogowe.

§5

Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na :

- przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu drukéw w ksiedze drukow scistego zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow



Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukow scistego zarachowania nieujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych numeracji.

§6

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukoéw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

§7

Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami scistego zagospodarowania nalezne przechowywanie tych drukow w
miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

{8

Podstawe zapisow w ksiedze drukow scislego zarachowania stanowia:

- dla przychodu faktury, rachunki zakupu,

- dla rozchodu pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odezytac i wpisac prawidiowy,
zgodnie z okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki
powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

§9

Dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy przechowywac
przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

Biednie wypeione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano™ lub
_uniewazniono” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci
Anulowane druki nalezy pozostawi¢ w bloku a luzne druki nalezy przechowywac w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 10

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana spisac stan faktyczny drukow scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukow oraz
ich ilosc.

W przypadku zaginigcia ( kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery. serie) zaginionych
drukow.
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Upowaznienie

Na podstawie § 6 zarzadzenia wewngetrznego nr 19/2009 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Kultury w Zorach zobowiazuje Pania Magdaleng Sitko do prowadzenia gospodarki drukami
$cistego zarachowania.
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