INSTRUKCJA

EWIDENCJI I KONTROLI DRUKÓW ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA

W 


PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 1 W LUBANIU
§ 1.

1. Druki ścisłego zarachowania są to formularze i pokwitowania powszechnego użytku, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja, mająca zapobiegać ewentualnym nadużyciom, wynikającym z ich praktycznego stosowania. 

2. Druki ścisłego zarachowania używane w jednostce podlegają oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnie do tego celu założonej „Księdze druków ścisłego zarachowania”. W księdze tej rejestruje się, pod odpowiednią datą, liczbę i numery przyjętych i wydanych oraz zwróconych formularzy, każdorazowo wyprowadza się też stan poszczególnych druków ścisłego zarachowania. 

§ 2.

1. W Przedszkolu Miejskim Nr 1 w Lubaniu do druków ścisłego zarachowania zalicza się: 

a) arkusze spisu z natury, 

b) arkusz kontroli załącznik do protokołu
2. Dokładna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawę gospodarki drukami ścisłego zarachowania. 

3. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na: 

a) komisyjnym przyjęciu druków ścisłego zarachowania, niezwłocznie po ich otrzymaniu, 

b) bieżącym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków w księdze ścisłego zarachowania, 

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanych przez drukarnię. 

4. Dyrektor jednostki spośród pracowników powołuje komisję do spraw związanych z gospodarką drukami ścisłego zarachowania.
5. Osobą odpowiedzialną za prawidłową gospodarkę, ewidencję i zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Dyrektora jednostki.

6. Dyrektor jednostki jest zobowiązany umożliwić pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania należyte przechowywanie tych druków w miejscu zabezpieczonym przed dostępem osób trzecich, kradzieżą lub zniszczeniem. 

7. Do obowiązków wyznaczonego pracownika, o którym mowa w § 2 ust.5 należy: 

a) należyte przechowywanie druków ścisłego zarachowania w miejscu zabezpieczającym przed zniszczeniem i kradzieżą, 

b) prowadzenie ewidencji w sposób pozwalający na ustalenie daty i osoby, której wydano druków ścisłego zarachowania i celu na jaki wydano dokument, 

c) w przypadku kradzieży lub zaginięcia oraz zmiany osoby odpowiedzialnej ma zastosowanie § 6 niniejszej instrukcji. 

8. Do obowiązków komisji, o której mowa w § 2 ust.4 należy: 

a) sprawdzenie ze specyfikacją (rachunkiem) wystawionym przez dostawcę liczby druków oraz ewentualnie ich serii i numerów, 

b) nadanie numerów ewidencyjnych oraz oznakowanie pieczęcią o treści „DRUK ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA w Przedszkolu Miejskim Nr 1 w Lubaniu” druków, które nie posiadają serii i numerów nadanych przez drukarnię

c) anulowane błędnie wypełnionych blankietów,
d) sporządzenie protokołu z czynności wymienionych w punktach a), b) i c), który pozostaje w aktach przechowywanych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania. 

§ 3.

1. Oznaczenia druków ścisłego zarachowania, które nie posiadają nadanych przez drukarnię 

serii i numerów, określone w § 2 ust.7 lit b) dokonuje się poprzez oznaczenie każdego kolejnego egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym, a także obok numeru druku ścisłego zarachowania pracownik odpowiedzialny za ewidencję druków stawia swój podpis. 

2. Dodatkowo należy opieczętować każdy blankiet z osobna, pieczęcią o treści „DRUK ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA w Przedszkolu Miejskim Nr 1 w Lubaniu”. 

3. W przypadku druków broszurowych (w blokach) należy dodatkowo na okładce każdego 

bloku odnotować (dotyczy to również druków posiadających serie i numery nadane w drukarni): 

a) numer kolejny bloku, 

b) numer kart bloku od numeru ........... do numeru. ............, 

c) liczbę kart każdego bloku poświadczoną podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.

4. Druki ścisłego zarachowania należy numerować w sposób uniemożliwiający ich zmianę, np. poprzez ustalenie znaku i serii, nadanie numeru porządkowego łamanego przez rok i podpisanie przez osobę odpowiedzialną za ewidencję druków ścisłego zarachowania. 

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do użytku druków ścisłego zarachowania nie ujętych w ewidencji, nie posiadających wszystkich wymienionych wyżej oznaczeń. 

§ 4.

1. Ewidencję druków ścisłego zarachowania należy prowadzić odrębnie dla każdego rodzaju druku w księdze o ponumerowanych stronach, której wzór stanowi Załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Na ostatniej stronie należy wpisać: księga zawiera. ................ stron, słownie................... kolejno ponumerowanych, przesznurowanych, a następnie zaopatrzyć podpisem osoby upoważnionej, to jest głównego księgowego lub osobę przez niego upoważnioną. 

2. Podstawę zapisów w księdze druków ścisłego zarachowania stanowią: 

a) dla przychodu – protokół komisji dokonującej przyjęcia i ocechowania druków wraz z odpisem rachunku dostawcy, 

b) dla rozchodu – pokwitowanie osoby upoważnionej do odbioru druków, udokumentowane upoważnienie i ewentualnie dowodów wydania. 

3. Zapisy w księdze druków ścisłego zarachowania powinny być dokonywane czytelnie atramentem lub długopisem. Omyłkowy zapis należy przekreślić tak, aby można go było odczytać i wpisać zapis prawidłowy. Osoba dokonująca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umieścić swój podpis i datę dokonania tej czynności. 

4. Wydanie druków ścisłego zarachowania może nastąpić wyłącznie na pisemne upoważnienie, akceptowane przez Dyrektora jednostki. Arkusze spisów z natury wydawane są przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej określonemu w zarządzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w  Przedszkolu Miejskim Nr 1 w Lubaniu. Wzór upoważnienia do pobrania druków ścisłego zarachowania stanowi Załącznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

5. Zwroty niewykorzystanych druków przyjmuje się ponownie na stan ewidencyjny.

6. Pobranie nowego druku może nastąpić wyłącznie po zdaniu egzemplarza druku wykorzystanego.

7. Druki ścisłego zarachowania, księgi ewidencyjne, protokoły przyjęcia i ocechowania oraz wszelką dokumentację dotyczącą gospodarki drukami ścisłego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczania itp.) należy przechowywać przez okres wynikający z obowiązującego rzeczowego wykazu akt. Dotyczy to także druków anulowanych. 

8. Pieczęć – DRUK ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA – należy zabezpieczyć przed jej utratą. Za należyte przechowywanie pieczęci służącej do ocechowania druków ścisłego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzący gospodarkę drukami ścisłego zarachowania. 

9. Błędnie wypełnione druki powinny być komisyjnie anulowane przez wpisanie adnotacji „anulowane” wraz z datą i czytelnymi podpisami członków komisji. Anulowane druki, o ile są broszurowe, należy pozostawić w bloku, a luźne druki należy przechowywać w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce. Wzór protokołu z anulowania druków ścisłego zarachowania stanowi Załącznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji.
§ 5.

Druki ścisłego zarachowania powinny być inwentaryzowane nie rzadziej niż raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiązana ustalić stan faktyczny druków ścisłego zarachowania w składowaniu wraz z drukami unieważnionymi. W protokołach spisu z natury należy podać rodzaje, serie i numery druków oraz wymienić ich liczbę. Wzór protokołu spisu z natury druków ścisłego zarachowania stanowi Załącznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§ 6.

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki ścisłego zarachowania podlegają przekazaniu łącznie ze składnikami majątkowymi. Okoliczność przekazania (przyjęcia) druków ścisłego zarachowania musi być zamieszczona w protokole zdawczo- odbiorczym. Wzór protokołu zdawczo-odbiorczego druków ścisłego zarachowania stanowi Załącznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.

2. W przypadku zaginięcia(zgubienia lub kradzieży) druków ścisłego zarachowania należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację druków i ustalić liczbę oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczęci) zaginionych druków. 

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginięcia druków ścisłego zarachowania należy: 

1) o zajściu poinformować Dyrektora jednostki i sporządzić protokół zaginięcia, 

2) w uzasadnionych wypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa, zawiadomić policję. 

3. Wszystkie zawiadomienia po zaginięciu druków ścisłego zarachowania powinny zawierać 

następujące dane: 

a) liczbę zaginionych luźnych druków, względnie bloków, z podaniem ilości egzemplarzy w każdym komplecie druków, 

b) dokładne cechy zaginionych druków – numer, seria nadana przez drukarnię lub oparafowania druków numerowanych we własnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczęci, 

c) datę zaginięcia druków, 

d) okoliczności zaginięcia druków, 

e) miejsce zaginięcia druków. 

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia lub likwidacji druków ścisłego zarachowania należy sporządzić protokół, który powinien być przechowywany w aktach prowadzonych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania. Wzór protokołu z likwidacji druków ścisłego zarachowania stanowi Załącznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji.

Załącznik nr 1
do Instrukcji ewidencji i kontroli

druków ścisłego zarachowania 
w PM Nr 1 w Lubaniu
Wzór nr 2 - pozostałe druki ścisłego zarachowania

…………….

Nazwa druku

KSIĘGA DRUKÓW ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA

	L.p.
	Data
	Treść (od 
kogo 
otrzymano 
lub komu 
wydano)
	Seria i 
numery 
druków 

	I l o ś ć

	Data i 
numery 
dowodu 
wpłaty lub 
potwierdzeni
e i data 
odbioru 

	Adnotacje dotyczące zwrotu druków 


	
	
	
	
	przychód
	rozchód
	stan
	
	Data i 
podpis 
zwracając
ego 

	Ewentualna 
ilość 
niezużytych 
druków 

	Nr kolejny 
przychodu 
pod którym 
zapisano 
niezużyte 
druki 


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 2
do Instrukcji ewidencji i kontroli

druków ścisłego zarachowania 
w PM Nr 1 w Lubaniu
Upoważnienie (stałe* / jednorazowe*) Nr .......

do pobrania druków ścisłego zarachowania

Upoważniam 

.......................................................................................................................................................

(imię i nazwisko pracownika, stanowisko służbowe)

do pobierania* – pobrania* następujących druków ścisłego zarachowania:

....................................................................................................................................................... 

(rodzaj i ilość druków) 

....................................................................................................................................................... 

(rodzaj i ilość druków)

Upoważnienie wydaje się na okres: ……………………………………………………………. 

.......................... dnia .................... .................................................................. 

podpis kierownika jednostki

Załącznik nr 3
do Instrukcji ewidencji i kontroli

druków ścisłego zarachowania 
w PM Nr 1 w Lubaniu
Protokół nr …

z inwentaryzacji druków ścisłego zarachowania

przeprowadzonej w dniu .................................. …

przez zespół w składzie:

1. ................................................... .............................................. .......................

2. ...........................................................................................................................

3. ................................................... .............................................. .......................

Inwentaryzację przeprowadzono w obecności osoby odpowiedzialnej za gospodarkę

drukami ścisłego zarachowania ................................................

(imię i nazwisko)

W toku inwentaryzacji spisano następujące druki:

	L.p.
	Nazwa druku
	Seria i numer
	Ilość
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Stwierdzono różnicę pomiędzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu 

do nw. druków:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Inwentaryzację przeprowadzono z powodu :

· zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencję

· zaginięcia/zagubienia/kradzieży druków ścisłego zarachowania.

· zgodnie z instrukcją

Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach

........................................................

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania)

1. .....................................................

2. .....................................................

3. .....................................................

(podpisy osób uczestniczących w inwentaryzacji)

Załącznik nr 4
do Instrukcji ewidencji i kontroli

druków ścisłego zarachowania 
w PM Nr 1 w Lubaniu
Protokół nr …..

zdawczo-odbiorczy druków ścisłego zarachowania

sporządzony w dniu ………………………..

Niniejszy protokół dotyczy przekazania oraz przyjęcia następujących druków ścisłego 

zarachowania: 

………………………………………………………………………………………………… 

Osoba przekazująca:

………………………………………………………………………………………………… 

(Imię i nazwisko pracownika oraz jednostka organizacyjna) 

Osoba przyjmująca 

…………………………………………………………………………………………………

(Imię i nazwisko pracownika oraz jednostka organizacyjna) 

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego druków ścisłego zarachowania przekazaniu podlegają:

……………………………………… ……………..

(Podać rodzaj druku ścisłego zarachowania) 

……………………………………………………….

(Podać serię i numer druku ścisłego zarachowania)

w ilości……………………………………………… 

(Podać liczbę druków ścisłego zarachowania) 

2. Stan ewidencyjny przekazywanych druków ścisłego zarachowania jest zgodny / niezgodny* z prowadzoną. 

3. Osoba przekazująca i przejmująca druki ścisłego zarachowania nie wnosi zastrzeżeń / wnosi zastrzeżenia* do opisanego w protokole stanu druków ścisłego zarachowania. 

Uwagi: 

…………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………...…… 

……………………………………… ……………………………………… 

(Podpis i pieczęć przekazującego) (Podpis i pieczęć przyjmującego)

Załącznik nr 5
do Instrukcji ewidencji i kontroli

druków ścisłego zarachowania 
w PM Nr 1 w Lubaniu
Protokół nr …..

likwidacji druków ścisłego zarachowania

sporządzony w dniu ………………………..

Komisja w składzie : 

1. ………………………………………………………… 

2. …………………………………………………………. 

W obecności osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami ścisłego zarachowania: 

……………………………………………. 

(Imię i nazwisko)

w dniu …………………zdjęła ze stanu ……………………………………..……….. 

(księgi druków ścisłego zarachowania) 

następujące…………………………druki: 

(anulowane, zniszczone) 

…………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………… 

………………………………………………………………….. 

(nazwa druku, ilość druków, seria i numer) 

Powyższe druki zostały zniszczone w niszczarce automatycznej. 

1..................................................... 

2 ................................................... 

Podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami ścisłego zarachowania:

...................................................

Podpisy członków Komisji:

…………………………………..

…………………………………..

Załącznik nr 6
do Instrukcji ewidencji i kontroli

druków ścisłego zarachowania 

w PM Nr 1 w Lubaniu
Protokół nr …..

anulowania druków ścisłego zarachowania

sporządzony w dniu ………………………..

Komisja w składzie : 

1. ………………………………………………………… 

2. …………………………………………………………. 

W obecności osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami ścisłego zarachowania: 

……………………………………………. 

(Imię i nazwisko)

w dniu …………………anulowała następujące druki: 

1.…………………………………………………………………… 

2.…………………………………………………………………… 

(nazwa druku, ilość druków, seria i numer) 

Powyższe druki zostały anulowane z powodu: 

1..................................................... 

2.................................................... 

Podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami ścisłego zarachowania:

...................................................

Podpisy członków Komisji:

…………………………………..

…………………………………..

