Centrum Ushug Wspdlayeh w Okomiku

CUW ul. Lesna 46, 64-965 Okonek,
& (67) 266 91 45

Zarzadzenie Nr 9/2017
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Okonku
z dnia 04.01.2017 r.

w sprawie ,,Instrukeji kontroli i ewidencji drukéw $cislego zarachowania w Centrum
Uslug Wspoélnych w Okonku”.

Na podstawie art. 10 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz. U.
z 2016 1. poz. 1047 z p6zn. zm.), oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pdzn. zm.)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ ,.Instrukcje kontroli i ewidencji drukow Scistego zarachowania Centrum
Ustug Wspoélnych w Okonku”.

§ 2. Instrukcja stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.Wykonanie zarzadzenia powierzam Gléwnej Ksiggowej Centrum Uslug Wspdlnych
w  Okonku.

§ 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04.01.2017 r.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2017
Dyrektora CUW w Okonku
z dnia 04.01.2017 r.

Instrukeja kontroli i ewidencji drukow S$cislego zarachowania
w Centrum Uslug Wspélnych

§ 1

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich zastosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze. W ksigdze tej rejestruje sie pod
odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy
i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegodlnych drukéw Scistego zarachowania.

§2

Do drukow S$cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola:

a) arkusze spisu z natury

Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:
a) Przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) Biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukdw
Scistego zarachowania.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke i ewidencje drukéw
scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez dyrektora Centrum Ustug
Wspélnych w Okonku. Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte
przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub
Zniszczeniem.




§3

. Numeracj¢ drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadawanych przez
drukarni¢ serii i numeréw, dokonuje si¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku
w celu zachowania cigglosci numerow w ciggu roku.

§ 4
Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksiedze
o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé:
» Ksigga zawiera....stron ponumerowanych. Miejscowo$¢ i date, podpisy i pieczatki
dyrektora i glownego ksiggowego oraz pieczgé Centrum Ustlug Wspdlnych
w Okonku”,
Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnic
atramentem lub dlugopisem. W przypadku pomylki nalezy omylkowy zapis przekreslié
1 wpisa¢ prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis.
. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ przez okres 5 lat.
. Blednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji:
»Uniewazniam” lub ,,Anulowano” wraz z podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne nalezy
przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
. Ilo$¢ i numery drukéw anulowanych wpisuje si¢ w ksiedze ewidencyjnej w rubryce
,Uwagi” w pozycji, w ktérej zostaly wydane.

§5

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana wustali¢ stan faktyczny drukéw
w sktadowaniu wraz ze stanem w ksiedze druk6w scistego zarachowania. W protokole
z tej czynnosci nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

§6

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki, druki $cislego zarachowania
podlegajg przekazaniu. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukéw musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo — odbiorczym.

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




. Natychmiast po stwierdzeniu zaginig¢cia drukdéw Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokét zaginiecia,

b) wuzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié
policje.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokét. Ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Po uplywie czasu przechowywania dokumentacji dotyczacej gospodarki drukami
Scistego zarachowania dokuje si¢ kasacji i komisyjnego zniszczenia, z ktorej to
czynnosci sporzadza si¢ protokoét.

Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sg dokonywane przez
dyrektora.




