Zalacznik

do Zarzadzenia nr 10/2012

Dyrektora

Migjskiego Zespotu

Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkot w Inowroctawiu

z dnia 25 stycznia 2012 .

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania

I. Cze$¢€ ogodlna

§ 1. 1. Druki Scistego zarachowania s3 to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania muszg by¢ oznakowane (ponumerowane), odpowiednio
ewidencjonowane i zabezpieczone. Podlegajg S$cistej kontroli. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze. W ksigdze tej rejestruje sic
pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy
1 wprowadza si¢ kazdorazowo stany poszczegolnych drukéw $cistego zarachowania.

§ 2. 1. Do drukdéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do
ktorych wskazana jest wzmozona kontrola. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢:
1) czeki gotowkowe;
2) dowody wyplaty KW - | Kasa wyplaci";
3) dowody wplaty KP —, Kasa przyjmie”;
4) kwitariusze;
5) arkusze spisu z natury;
6) inne dokumenty wg ustalen MZEAS.
2. Doktadna ewidencja drukow i kontrola obrotu nimi jest podstawa prawidlowej gospodarki
drukami $cistego zarachowania. Ewidencja tych drukow polega na:
1) przyjeciu drukow Scistego zarachowania w momencie ich otrzymania, sprawdzeniu
zgodnosci z dokumentem dostawy;

2) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w specjalnie do tego
przeznaczonej ksigdze;

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numerdéw
nadanych przez drukarnie.

3. Osobg odpowiedzialng za prawidlowa ewidencj¢ i gospodarke drukami S$cistego
zarachowania jest pracownik MZEAS, ktoremu powierzono obowigzki w tym zakresie.

4. Kierownik jednostki jest zobowigzany do stworzenia odpowiednich warunkow
pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami S$cislego zarachowania, nalezytego
przechowywania i zabezpieczenia przed zniszczeniem i kradziezg (podobnie jak pomieszczenie
kasy) jest to odpowiednio zabezpieczona szafa lub sejf.

5. Do obowigzkow pracownika odpowiedzialnego za ewidencj¢ i gospodarke drukami
scistego zarachowania nalezy:

1) sprawdzenie z fakturg, rachunkiem czy specyfikacja wystawiong przez dostawce ilosci
poszczegolnych drukow, ich serii i numerow;

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajg serii i numerow
nadanych przez drukarnie.



