Zarzadzenie Nr D.021.3.2023
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach

z dnia 27 stycznia 2023 r.

w sprawie instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120)
oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. . Dz.U. 2 2022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.)

zarzadza sie co nastepuje :

§1
Ustalam instrukcje w sprawie zasad gospodarowania drukami $cisiego zarachowania dla Zespotu Obsiugi
Szkéti Przedszkoli w Wilkowicach, stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Giéwnemu Ksiggowemu oraz upowaznionym pracownikom Zespotu
Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr D.021.7.19 z dnia 19 sierpnia 2019 r. w sprawie instrukcji gospodarowania

drukami $cistego zarachowania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr D.021.3.2023
Dyrektora Zespolu Obstugi Szkdt i Przedszkoli
w Wilkowicach z dnia 27 stycznia 2023 r.

INSTRUKCJA
EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
w Zespole Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Wilkowicach (ZOSiP)

§1

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

. Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu.

. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi sie w , Ewidencji drukéw $cistego zarachowania”
stanowigcej Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji, o ponumerowanych stronach, na ostatniej stronie
zamieszcza si¢ informacje ,Ewidencja zawiera ... ponumerowanych stron’.

. W ewidencji rejestruje sie, pod odpowiednia data, liczbg i numerami przyjete i wydane oraz
zwrocone formularze drukéw $cistego zarachowania, kazdorazowo wyprowadzajgc réwniez stan
poszczegbinych drukéw.

. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazane jest
zachowanie szczegodlnej uwagi i wzmozonej kontroli.

. Do drukow $cislego zarachowania uzytkowanych w ZOSiP zalicza sie arkusze spisu z natury.

§2
Podstawe gospodarki drukami $cistego zarachowania stanowi rzetelna ich ewidencja oraz kontrola
obrotu drukami.
. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na :
a. przyjeciu drukéw scistego zarachowania niezwiocznie po ich otrzymaniu/nadaniu numeru,
b. biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i stanu zapaséw drukéw w ewidencji drukéw scistego
zarachowania,
. Pracownikiem odpowiedzialnym za gospodarke, ewidencie i zabezpieczenie drukéw $cistego
zarachowania w ZOSIP jest osoba wskazana przez Dyrektora ZOSiP.



§3
1 Dyrektor ZOSiP  jest zobowigzany do zapewnienia  pracownikowi  odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami Scistego zarachowania odpowiedniego miejsca w celu bezpiecznego ich

przechowywania, zabezpieczenia przed kradziezg lub zniszczeniem.
2. Do obowigzkéw pracownika, o ktérym mowa w § 2 ust. 3 nalezy .

a. sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem), wystawiong przez dostawce, drukow, ich liczby oraz

ewentualnie serii i numerodw,

b. zaewidencjonowanie drukéw w ksiedze drukéw scistego zarachowania.

§4
Numeracji drukéw $cislego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i numerow,
dokonuje sie¢ bezposrednio przed ich wydaniem do uzytku, w celu zachowania ciggiosci numeréw w danym

roku. Kazdy egzemplarz drukéw oznacza sie kolejnym numerem ewidencyjnym.

§5

1. Podstawe dokonania zapisow w ksiedze drukdw $cistego zarachowania stanowia:

a. dla przychodu — rachunek (faktura) potwierdzajgcy zakup drukéw posiadajacych numeracje badz
tez fakt nadania numeracji drukom $cistego zarachowania,

b. dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw poprzez ziozenie podpisu
na stosownym dokumencie lub protokdét likwidacji, przekazania lub inny dokument potwierdzajgcy
rozchodowanie drukow.

2. Zapisy w ksiedze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
diugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.

3. Omykkowy zapis nalezy przekreslic w taki sposdb, aby mozna go bylo odczyta¢, wpisac prawidtowy
zapis, zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.

§6
Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano” wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki nalezy przechowywac przez
okres 5 lat.

§7
1. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
2. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw scistego zarachowania.

W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukdw oraz stwierdzong ilosc.

3. W przypadku zmiany (diuzszej nieobecnosci) pracownika odpowiedzialnego za gospodarke, ewidencje



i zabezpieczenie drukow scistego zarachowania, druki $cislego zarachowania podlegajg przekazaniu

na podstawie protokotu zdawczo —odbiorczego.

\ §8
W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy :
a. niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukow,
b. sporzadzi¢ protokét zaginiecia,
c. w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa — zawiadomié policje.
. Protokdt zaginiecia drukéw Scistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepujace dane :
a. liczbe zaginionych drukéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,
b. dokiadne cechy zaginionych drukéw: numer, seri¢ nadang przez drukarnie lub numery naniesione
we wlashym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,
date zaginiecia drukéw,

okolicznosci zaginiecia drukéw,

® o o

miejsce zaginiecia drukéw

f. nazwe i dokiadny adres (miejscowosé, ulica i numer) jednostki ewidencjonujgcej druki.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ stosowny
protokdt, ktéry winien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

. Po uplywie czasu przechowywania dokumentacji dotyczacej gospodarki drukami scistego zarachowania

dokonuje sie jej kasacji i komisyjnego zniszczenia, z ktérej to czynnosci sporzgdza sie protokot.




Zatgcznik nr 1 do Instrukcji
ewidenciji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w ZOSiP

w Wilkowicach

(nazwa jednostki) (nazwa druku)
Ksigga drukéw $cistego zarachowania
Tresé Data i numer
d kre llosé dowodu Adnotacje dotyczace zwrotu drukéw
Lp. Data od kogo Seria Stan wplaty lub
otrzymano i numer potwierdzenie
lub i data odbioru Data llogé _
komu wydano Przychodu | Rozchodu i podpis nie Nrkolejny
zwracajgceg uzytych
° drukéw
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
Ksiega zawiera.............. ponumerowanych stron.
(pieczgtka jednostki) (podpis osoby upowaznionej

(podp,SGfowne go Ks,@gowego) e

" (podpis Dyrektora)




