Zarzadzenie nr 15/2012 r.
Dyrektora Mosiriskiego Osrodka Kultury
z dnia 29 listopada 2012r.

W sprawie: wprowadzenia Instrukeji ewidencji, rozliczania i kontroli drukéw Scistego
zarachowania

1. Wprowadzam do stosowania Instrukcje ewidencji, rozliczania i kontroli drukéw
$cistego zarachowania stanowigca Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
Zafgczona Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2012r.

Wykonanie  obowigzkdw wynikajacych  z  instrukcji powierzam  specjaliécie
Mosinskiego Osrodka Kultury, a nadzér nad wykonaniem zasad instrukcji powierzam
Gtéwnemu Ksiegowemu Oérodka.

4. Dotychczasowe zasady ewidencji i zapis drukow obowigzujg do czasu wdrozenia

nowej instrukcji.

5. Tracg moc dotychczasowe zarzadzenia w sprawie obrotu drukami Scistego
zarachowania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2012
Dyrektora Mosinskiego Osrodka Kultury
Z dnia 29 listopada 2012r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI, ROZLICZANIA | KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
w Mosifskim Osrodku Kultury

§1

Niniejsza instrukcje opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez

praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania, a w

szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci,

2. Ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

3. Komunikatu nr 1 Ministra Finanséw z 30 stycznia 2003r. w sprawie ogtoszenia
»Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”.

§2

1. Druki scistego zarachowania s to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegac ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2. Drukami scistego zarachowania jest zapis drukow wprowadzonych do ewidencji i
odpowiednio ponumerowanych.

3. W Mosinskim Osrodku Kultury drukami scistego zarachowania sa:

a. Arkusze spisu z natury
b. Bilety wstepu na imprezy kulturalne i inne formy organizowane przez MOK
Cc. Inne,

4. Ewidencje drukow prowadzi sie w , Ksiedze drukéw Scistego zarachowania” zwanej dalej
w dalszej czgsci instrukcji ksiega. Jest to ksiega w postaci znormalizowanego wzoru
bedgcego w obiegu handlowym . Ksiega zawiera strony ponumerowane, ktorych ilosé
wskazana cyfrowo i stownie na ostatniej stronie i potwierdzona przez dyrektora.

5. Ksigga drukow dzieli si¢ na poszczegélne rodzaje drukow, a w przypadku biletéw wstepu
wedfug imprez.

6. W ksiedze rejestruje sie, wedtug dat odpowiednio: liczbe i numery przyjetych, wydanych i
zwroconych formularzy oraz kazdorazowo wyprowadza sie stan poszczegdlnych drukow.

7. Zapisy w ksiedze powinny by¢ dokonywane na biezgco, starannie i czytelnie. Btedne
zapisy poprawia sie poprzez skreélenie omytkowego zapis, zaparafowane z podaniem
daty dokonania poprawy przez osobe dokonujaca skreélenia oraz wpisanie nowego
prawidtowego zapisu.

§3

1. Za ewidencje, rozliczenie i przechowywanie drukéw Scistego zarachowania odpowiada
wyznaczony pracownik administracyjny.

Odpowiedzialno$¢ rozpoczyna sie z chwilg przyjecia drukdw, a konczy po rozliczeniu
Zuzycia.
Osoba prowadzaca ewidencje:




® Materialnie odpowiada za wprowadzenie, rozliczenie i posiadane druki,

¢ Dba o wiasciwe zabezpieczenie drukéow przed samowolnym pobraniem.

§4

Procedura przyjecia i rozliczenia drukéw Scistego zarachowania:

1. Arkusze spisu z natury:
a. Arkusze spisu z natury nr 1
Po otrzymaniu ich od pracownika administracji s wprowadzane do ksiegi po
uprzednim opatrzeniu pieczatka druk $cistego zarachowania nr ... i nadania im
kolejnego numeru.
Wydanie - nastepuje tylko przewodniczagcemu  komisji inwentaryzacyjnej lub
upowaznionemu zastepcy.
Rozliczenie przedktada przewodniczacy lub upowazniony zastepca w formie
Protokotu rozliczenia zatgcznik nr 1.
Osoba prowadzaca ewidencje drukéw potwierdza prawidtowosc¢ rozliczenia i
przyjmuje na stan ewentualne zwroty i anulowane arkusze oraz zwraca protokot
przewodniczacemu lub zastepcy.
b. Arkusze spisu z natury nr 2.
Zostajg wprowadzane do ksiegi po uprzednim opatrzeniu napisem druk scistego
zarachowania nr .. i nadania im kolejnego numeru.
Wydanie nastepuje tylko przewodniczagcemu  komisji inwentaryzacyjnej -lub
upowaznionemu zastepcy.
Rozliczenie przedktada przewodniczacy lub upowazniony zastepca w formie
Protokotu rozliczenia zatgcznik nr 1.
Osoba prowadzgca ewidencje drukéw potwierdza prawidtowos¢ rozliczenia i
przyjmuje na stan ewentualne zwroty i anulowane arkusze oraz zwraca protokot
przewodniczacemu lub zastepcy.

2. Bilety wstepu na imprezy kulturalne i inne formy organizowane przez O$rodek
Przyjecia drukéw dokonuje sie poprzez odbiér ich od pracownika merytorycznego
sprawdzajac ilos¢ z dowodem dostawy /faktura, rachunek, protokot przekazania/ -
zatacznik nr 2.

Po naniesieniu pieczatki druk $cistego zarachowania nr .., Wpisuje sie numer, ktory
sktada sie z serii dwuliterowej z ktérych pierwsza to kolejna litera z alfabetu a druga
litera K i kolejnego numeru w serii.

3. Jezeli bilety wstepu okreslone w pkt. 3b sg oznaczone pierwotnie i majg swoj kolejny
rozpoznawalny numer, to wprowadza sie je do ksiegi wg tego numeru po
sprawdzeniu ilosci i kolejnosci.

4. Pracownicy pobierajacy druki w postaci biletéw sa zobowiazani do ich rozliczenia
wedtug Protokotu Rozliczenia w trzech egzemplarzach — zatacznik nr 3 oraz zwrotu
niewykorzystanych i anulowanych. Osoba prowadzaca ewidencje drukéw potwierdza
prawidtowosc rozliczenia i przyjmuje na stan ewentualne zwroty i anulowane bilety.
Zwraca kopig protokotu rozliczajgcemu sie, dwa pozostawia u siebie z ktorych
oryginat nastepnie przekazuje do ksiegowosci.



§5

Druki niewykorzystane podlegajg likwidacji przez dwuosobowg komisje, sktadajacy sie
z osoby prowadzgcej Ksiege i pracownika administracji. Likwidacji dokonuje sie w
okresach kwartalnych sporzadzajac Protokét Likwidacji — zatgcznik Nr 4.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami zobowigzany jest dokonywac
zapotrzebowania wzoréw znormalizowanych.

Druki scistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji raz w roku na dzied 31 grudnia,
oraz w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej na gospodarke drukami na okres
powyzej trzech miesiecy i w przypadkach losowych.

Zataczniki
Nr 1 - Protokét rozliczenia arkuszy inwentaryzacyjnych
Nr 2 - Protokét przyjecia biletéw
Nr 3 — Protokét rozliczenia biletow
Nr 4 — Protokét Likwidacji

Zatgczniki moga ulec poszerzeniu lub zmniejszeniu w zaleznoéci pod potrzeb.




