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Zarzqdzenie nr 15/2oL2 r.

Dyrektora Mosińskiego ośrodka Ku|tury
z dnia 29 listopada ZO!2r.

w sprawie: Wprowadzenia |nstrukcji ewidencji, roz|iczania i kontroli druków ścisłego
zarachOWania

1. Wprowadzam do stosowania Instrukcję eWidencji, rozIiczania i kontroIi druków
ścisłego zarachowania stanowiqcqZałqcznik nr 1 do niniejszego Zarzqdzenia.

2. Załqczona lnstrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2o1'2r.
3. Wykonanie obowiqzków wynikajqcych z instrukcji powierzam specjaIiście

Mosińskiego ośrodka Ku|tury, a nadzor nad wykonaniem zasad instrukcji powierzam
Głównemu Księgowemu ośrodka.

4, Dotychczasowe zasady ewidencji i zapis druków obowiqzujq do czasu wdrozenia
nowej instrukcji.

5. Tracq moc dotychczasowe zarzqdzenia W sprawie obrotu drukami ścisłego
za rachowa nia.



Załqcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 1'5/2012
Dyrektora Mosińskiego ośrodka Ku|tury

Zdnia 29 listopada 20L2r.

lNsTRUKCJA EW]DENcJ|, RoZLICZAN|A l KoNTRoLt DRUKoW śclstteo zARAcHoWANlA
w Mosińskim ośrodku Kultury
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Niniejszq instrukcję opracoWano na podstawie wypracowanych isprawdzonycn przez
praktykę rozwiqzan w zakresie ewidencji i kontroIi druków ścistego zarachowan|a, a W
szczegó|ności na podstawie:

1. Ustawy z29 wrzesnia 1-994r. o rachunkowości,
2. Ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
3' Komunikatu nr 1 Ministra Finansów z 3O stycznia 2OO3r' w sprawie ogłoszenia

,,Standardów kontroIifinansowejw jednostkach sektora finansów pubIicznych,,.
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1. Druki ścistego zarachowania sq to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w

zakresie których obowiqzuje specjaIna ewidencja, majqca zapobiegać ewentuaInvm
nadużyciom, wynikajqcym z ich praktycznego stosowania.

2. Drukami ścisłego zarachowania jest zapis druków wprowadzonych do ewidencii i

odpowiednio ponumerowanych.

3. W Mos,ńskim ośrodku Ku|tury drukami ścisłego zarachowanla sa:
a. Arkusze spisu z natury

b. Bi|ety wstępu na imprezy ku|turaIne i inne formy organizowane przez MoK
c. Inne,

4, Ewidencję druków prowadzi się w ,,Księdze druków ścisłego zarachowania'' zwanej daIej
w daIszej części instrukcji księgq. Jest to księga w postaci znormalizowanego WZorU
będqcego w obiegu hand|owym . Księga zawiera strony ponUmerowane, których i|ość
wskazana cyfrowo i stownie na ostatniej stronie i potwierdzo na przezdyrektora.

5' Księga drukówdzie|isię na poszczegó|ne rodzaje druków, a w przypadku bi|etówWsIępU
według imprez.

6, W księdze rejestruje się, według dat odpowiednio: Iiczbę i numery przyjętych, wydanych i

zwróconych formuIarzy oraz kazdoraZoWo wyprowadza się stan poszczególnych druków.
7, Zapisy w księdze powinny być dokonywane na biezqco, starannie i czytelnie. Btędne

zapisy poprawia się poprzez skreś|enie omyłkowego zapis, zaparafowane z podaniem
daty dokonania poprawy przez osobę dokonujqcq skreś|enia oraz wpisanie nowego
prawidłowego zapisu.
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1. Za ewidencję, roz|iczenie i przechowywanie druków ścisłego zarachowania odpowiada

wyznaczony pracownik administracyjny.
odpowiedziaIność roZpoczyna się z chwi|q przyjęcia druków, a kończy po rozliczeniu
zuzYcta.

osoba prowadzqca ewidencję :



Materialnie odpowiada za wprowadzenie, rozliczenie i posiadane druki,
Dba o wtaściwe zabezpieczenie druków przed samowo|nym pobraniem.
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Procedura przyjęcia i roz|iczenia druków ścistego zarachowania:
1. Arkusze spisu z natury:

a. Arkusze spisu z natury nr 1
Po otrzymaniu ich od pracownika administracji sq WproWadzane do księgi
uprzednim opatrzeniu pieczqtkq druk ścisłego zarachowania nr ... i nadania
kolejnego numeru.

Wydanie następuje tyIko przewodniczqcemu komisji inwentaryzacyjnej Iub
upoważnionemu zastępcy'
Rozliczenie przedkłada przewodniczqcy Iub upoważniony Zastępca W formie
Protokołu rozIiczenia załqcznik nr 1.

osoba prowadzqca ewidencję druków potwierdza prawidtowość rozIiczenla i

przyjmuje na stan ewentuaIne Zwroty i anu|owane arkusze oraz zwraca protokół
przewodniczqcemU Iub zastępcy.

b. Arkusze spisu z natury nr 2.

Zostajq wprowadzane do księgi po uprzednim opatrzeniu napisem druk ścisłego
zarachowania nr.. i nadania im kolejnego numeru.
Wydanie następuje ty|ko przewodniczqcemU komisji inwentaryzacyjnej .Iub
upowaŹnionem u zastępcy.

RozIiczenie przedktada przewodniczqcy Iub upoważniony Zastępca W formie
Protokołu roz|iczenia załqcznik nr 1.

osoba prowadzqca ewidencję druków potwierdza prawidtowość rozliczenia i

przyjmuje na stan ewentua|ne Zwroty i anu|owane arkusze oraz zwraca protokót
przewodnicZqcemu Iub zastępcy.

2. Bi|ety wstępu na imprezy ku|turaIne i inne formy organizowa ne przezośrodek
Przyjęcia druków dokonuje się poprzez odbiór ich od pracownika merytoryczneBo
sprawdzajqc ilość z dowodem dostawy f faktura, rachunek, protokót przekazanial -

za|qcznik nr 2.

Po naniesieniu pieczqtki druk ścisłego zarachowania nr .. , wpisuje się numer, który
składa się z serii dwuIiterowej z których pierwsza to ko|ejna Iitera z a|fabetu a druga
litera K i kolejnego numeru w serii.

3' JeżeIi biIety wstępu okreś|one w pkt. 3b sq oznaczone pierwotnie i majq swój koIejny
rozpoznawa|ny numer, to Wprowadza się je do księgi wg tego numeru po
sprawdzeniu iIości i koIejności.

4. Pracownicy pobierajqcy druki w postaci bi|etów sq zobowiqzani do ich rozIiczenia
według Protokołu Roz|iczenia w trzech egzemp|arzach - załqcznik nr 3 oraz Zwrotu
niewykorzystanych i anu|owanych. osoba prowadzqca ewidencję druków potwierdza
prawidtowość roz|iczenia iprzyjmuje na stan ewentuaIne zwroty ianu|owane bi|ery.
Zwraca kopię protokołu rozIiczajqcemu się, dwa pozostawia u siebie z którvch
oryginat następnie przekazuje do księgowości.
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7. Druki niewykorzystane pod|egajq |ikwidacji przez dwuosobowq komisję, sktadajqcq się
z osoby prowadzqcej Księgę i pracownika administracji. Likwidacji dokonuje się w
okresach kwartaInych sporzqdzajqc Protokót Likwidacji - zatqcznik Nr 4.

2. Pracownik odpowiedziaIny za gospodarkę drukami zobowiqzany jest dokonywać
zapotrzebowania wzorów znormaIizowanych.

3. Druki ścisłego zarachowania pod|egajq inwentaryzacji raz w roku na dzień 31 grudnia,
oraz W przypadku zmiany osoby odpowiedziaInej na gospodarkę drukami na okres
powyżej trzech miesięcy iw przypadkach losowvch'

Załqczniki

Nr 1- Protokół rozliczenia arkuszy inwentaryzacyjnych
Nr 2 - Protokół przyjęcia bi|etów
Nr 3 - Protokół rozliczenia bi|etów
Nr 4 - Protokót Likwidacji

Za|qczniki mogq uIec poszerzeniu lub zmniejszeniu w za|ezności pod potrzeb.
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