Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora
MBP w Czeladzi Nr 18 /2015
z dnia 17 sierpnia 2015r.

Instrukcja
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi

Rozdziat |

Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn. zm.)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (ij. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn.
zm.),

3. Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogtoszenia
»Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz.Urz. Min. Fin.
Nr 7, poz. 58).

Rozdziat Il
Objasnienia

§2.

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w MBP w Czeladzi podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukdéw Scistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw $Scistego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwréconych formularzy i wyprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdinych
drukéw Scistego zarachowania.

3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

- dowody ksiegowe kasa przyjmie — KP,
- dowody ksiegowe kasa wypftaci — KW,

- arkusze spisu z natury.

§3.

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

2. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:
a) komisyjnym przyjeciu drukdéw Scistego zarachowania niezwiocznie po ich otrzymaniu,



b) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

c) oznaczenie numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

3. Do obowigzkéw komisji, o ktérej mowa w § 3 ust.2 a) nalezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem, fakturg) wystawiong przez dostawce, liczby
drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerow,

b) nadaniu numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii i numeréw nadanych
przez drukarnie,

c) sporzadzenie protokotu czynnosci wymienionych w punktach a) i b), ktéry pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.

4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
$cistego zarachowania jest pracownik Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego wyznaczony
przez Dyrektora MBP w Czeladzi.

5. Dyrektor MBP w Czeladzi jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

Rozdziat Il

Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§4.

1. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii
i numerow, dokonuje sie w nizej podany sposab:

a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé¢ kolejnym numerem ewidencyjnym oraz pieczecig
Z nazwg instytuciji,

b) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukéw pracownik
stawia swdj podpis.

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

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr.............. donr.............. ,

c) liczbe kart kazdego bloku, podwiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukéw Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowoddw wptaty — przez Dyrektora MBP lub
Gtéwnego Ksiegowego.

3. Poszczegdlne bloki dowodéw wpfaty i wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia od
dostawcy i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

4. Poszczegodlne karty blokéw nalezy oznaczy¢ pieczecig z nazwg instytucji i ponumerowac je
bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciggtosci numeréw w ciggu
roku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym

”

druki zostaty wykorzystane — ,wydano dnia.................... ,zwrécono dnia.........coooeeieiiiinnnn. .



6. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki Scistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sie im kolejny numer i od tego momentu sg
drukami Scistego zarachowania.

7. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych

w ewidenciji oraz nieposiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§5.

1. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzoér stanowi Zatgcznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji.

2. Na ostatniej stronie ksiegi nalezy wpisa¢: , Ksiega zawiera..... stron, stownie...., kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych”, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
osoby upowaznionej, to jest Dyrektora MBP i Gtéwnego Ksiegowego.

§ 6.

1. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu — protokét komisji dokonujgcej przyjecia i ocechowania drukéw wraz
z odpisem faktury bgdz rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,

Protokoty komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw wraz z kopiami faktur, lub

rachunkéw czy dowodami przyjecia bedgcymi podstawg do wprowadzenia drukéw do ewidencji

przechowuje, w wydzielonym zbiorze osoba odpowiedzialna za ewidencje drukéw Scistego

zarachowania.

2. Zapisy w ksiedze drukoéw Scistego zarachowania powinny by¢é dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem a pomytki korygowane wedtug zasad korygowania btednych
zapisow w dokumentach finansowo — ksiegowych. Zapis nalezy przekre$li¢ tak, aby mozna go
byto odczyta¢ i wpisa¢ prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej
poprawki, umiesci¢ swéj podpis i date dokonania tej czynno$ci.

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

3. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wytgcznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Dyrektora MBP lub osobe przez niego
upowazniong. Wzdr upowaznienia stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

4. Rejestr upowaznien prowadzi Referent ds. administracyjno-kadrowych. Kopia upowaznienia
przekazywana jest do pracownika odpowiedzialnego za ewidencje i gospodarke drukami
Scistego zarachowania, ktéry prowadzi wykaz tych upowaznien wedtug wzoru stanowigcego
Zatagcznik nr 3 do niniejszej Instrukc;ji.

5. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylgcznie po rozliczeniu z poprzednio
pobranych drukow.

§7.

1. Druki &cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania stanowigce
podstawe przyjecia na stan drukéw oraz wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami



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

2. Bfednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewazniam” lub
-anulowane” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej 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.

Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

§ 8.

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢c stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania.
W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich
liczbe. Wzér protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszej
Instrukciji.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania podlegajg
przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukéw
Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym., ktérego wzér
stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Instrukcji.

§o.

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

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukdw Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzgdzi¢ protokdt zaginiecia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawierac
nastepujgce dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub opracowanie
drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

¢) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia drukéw,

e) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwe i dokfadny adres instytucji ewidencjonujacej druki.

4. Zdezaktualizowane, wadliwe druki Scistego zarachowania podlegajg likwidacji przez Komisje
Likwidacyjng. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy
réwniez sporzgdzi¢ protokét ich likwidacji.

5. Komisje, o ktérej mowa w ust. 4 wyznacza zarzgdzeniem Dyrektor MBP na wniosek Gtéwnego
Ksiegowego. W skfad komisji powinny wchodzi¢ trzy osoby. W sktad komisji nie moze wchodzic¢
osoba odpowiedzialna za ewidencje drukéw $cistego zarachowania. Komisja dokonuje
przegladu drukéw Scistego zarachowania przeznaczonych do likwidacji i sporzadza ich spis.

6. Z likwidacji drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét wedtug wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 6 do niniejszej Instrukcji, ktéry powinien byé przechowywany w
aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $Scistego
zarachowania.



7. Po zatwierdzeniu protokotu przez Dyrektora MBP, druki zakwalifikowane do likwidacji sg przez
Komisje Likwidacyjng fizycznie uszkadzane w sposéb uniemozliwiajgcy ich dalsze
wykorzystanie. Fizycznej likwidacji dokonuje sie przez pocigecie na niszczarce i spalenie lub

przekazanie na makulature.



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
ewidenc;ji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

(nazwa jednostki)

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

W4 Y (o ¥-Zo Y0 b= T o [ 1T 1

=11 Co Y0 Lo oY 1 T o [ - N

L.p. Data Tres¢ od kogo otrzymano lub Seriai llosé Data i numer Adnotacje dotyczace zwrotéw
komu wydano numery dowodu
drukéw Przychodu Rozchodu Stan wpfaty lub Nr kol.
potwierdzenie i Przychodu
data odbioru Datai Ewent. pod
podpis llosé J
. L. ktérym
2wracajac niezuzytyc .
) zapisano
ego h drukéw . ]
niezuzyte
druki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11




Ksiega zawiera ............. (SIOWNI . . e
ponumerowanych i przesznurowanych stron.

dpis gto Kksi
podpis giownego fsiegowego pieczec instytucji podpis dyrektora instytucji

Zatacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
ewidenciji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

Upowaznienie (stale* / jednorazowe*) Nr .......
do pobrania drukéw s$cistego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa dziatu/oddziatu/filii)

do pobierania* — pobrania* nastepujgcych drukéw scistego zarachowania



podpis dyrektora instytucji

xniepotrzebne skresli¢

Zatacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
ewidenciji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

Wykaz upowaznien
do pobrania drukéw s$cistego zarachowania



Nr Data Czas Osoba Osoba
upowaznien | wystawienia | obowigzywania | upowazniona wydajaca

ia upowaznienie

Zalacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania




Czeladz .............

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI KASY

przeprowadzonej w dniu ........... ..... od godz. .......... dogodz. ........ ... w Kasie
Miejskiej Biblioteki Publicznej przez Komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:

1. Przewodniczaca  .......ciiiiiiiiinnnnn. e
2.Cztonek s
3.Cztonek e
dziatajgcg na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora MBP Nr ............ Z dnia

Inwentaryzacje przeprowadzono metodg spisu z natury w obecnosci :

- kasjera oraz osoby odpowiedzialnej za ewidencje drukow $cistego zarachowania -

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

I. Stan gotéwki:

a) faktyczny stan gotowki w kasie :

-banknoty ...

S DN

Razem:

e) numer ostatniego dowodu KW: .....................



Il. Stan drukéw scistego zarachowania:

a) faktyczny stan drukéw w kasie — po przeliczeniu:

- druki $cistego zarachowania KP
bloki KP od nr ....... donr............ — wykorzystane

bloki KP odnr ....... donr............ — hiewykorzystane

bloki KW od nr ...... donr.......... — wykorzystane
bloki KW od nr ...... donr............ — niewykorzystane

bloknr............. -arkusze od nr ........ donr............

e wykorzystanow ......... r..arkuszeodnr ....... donr......

e niewykorzystano arkusze od nr .............. donr............
.................. )

b) réznica -

(blok nr
(blok nr

IV. Inne stwierdzenia zespotu spisowego:

a) zabezpieczenie kasy oraz przechowywanie gotowki i kluczy do kasy pancernej

C) uwagi dotyczgce dokumentacji kasowej
e) inne

11



Osoba materialnie odpowiedzialna

Osoba odpowiedzialna za ewidencje
drukéw scistego zarachowania

( data i podpis dyrektora instytuciji)

Komisja
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Zatacznik Nr 5

do Instrukcji w sprawie
ewidenciji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

PROTOKOL

ZDAWCZO-ODBIORCZY EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

spisany w dniu ................... 20.....r.

1. Osoba przekazujgca:

2. Osoba odbierajgca:

(imie i nazwisko)

Niniejszym protokotem przekazaniu-przyjeciu podlegajg druki scistego zarachowania:

Stan rzeczywisty niewydanych drukéw Scistego zarachowania podlegajgcych przekazaniu /
przejeciu:

13



Stan ewidencyjny niewydanych drukéw scistego zarachowania podlegajacych przekazaniu /

przejeciu:
Uwagi
"""" (bodpis przekazujacego) " (bodpis odbierajacego)
Protokdt zatwierdzam:...... ..o
( data i podpis dyrektora instytuciji)
Zalacznik Nr 6
do Instrukcji w sprawie
ewidenc;ji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania
PROTOKOL
Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
przeprowadzonej w dniu ................... 20.....1.0d gOdz. .....coovnrririeennn. do godz. ...

sporzadzony przez komisje w skfadzie:
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(imie i nazwisko) (funkcja) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania P. ........ccccccvvevvveriivrereniiererineee.

W toku weryfikacji do fizycznej likwidacji zakwalifikowane zostaty nastepujgce druki scistego
zarachowania :

Symbol i nr llogé Powaéd Uwagi

Lp. Nazwa druku druku likwidacji

Zatwierdzone do likwidacji druki zostaty fizycznie uszkodzone i zlikwidowane w

( wymienic¢ sposéb likwidacji)

Protokot sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania)
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(podpisy osob uczestniczgcych w likwidacji
drukéw)

( data i podpis dyrektora instytuciji)
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