ZARZADZENIE 03.2023
DYREKTORA CENTRUM OBSLUGI SZKOL I PRZEDSZKOLI W LONIOWIE

z dnia 10 marca 2023 roku .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r r. 0 rachunkowosci (Dz.U. z 2023r poz.120
z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje :

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Centrum Obstugi Szkét 1 Przedszkoli w Loniowie Instrukcje
gospodarowania drukami $cistego zarachowania stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiegowemu Centrum Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Loniowie .

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Dyrektor
Centrum Obstugi Szkot i Przedszkoli
w Loniowie

Ewa Kubik



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr.03.2023
Dyrektora Centrum Obstugi Szkét i Przedszkoli w Loniowie
z dnia 10 marca 2023 roku.

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
celu zatozonej ksigdze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery
przyjetych 1 wydanych oraz zwréconych formularzy 1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczego6lnych drukow Scistego zarachowania.

.

1. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze:

a) czeki gotdéwkowe,

b) kwitariusze przychodowe /K-103/,

c) arkusze spisu z natury,

d) karty drogowe,

e) $wiadectwa szkolne,

f) indeksy,

g) legitymacje szkolne.

2. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

Ewidencja drukami $cistego zarachowania polega na

a) przyjeciu drukdéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu 1 zapasow drukow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serii 1 numeréw nadanych
przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez dyrektora jednostki.
Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami S$cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

II.

1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig
seril 1 numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw pracownik
stawia swoj podpis,

c) w przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
- numer kolejny bloku,

- numery kart bloku od nr ... do nr ...,




- liczbe kart bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

2. Poszczegolne bloki dowodow wplaty 1 wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjgcia
I zaprzychodowac w ksiedze drukow $cistego zarachowania. Poszczeg6lne karty blokow nalezy
numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciggtosci
numerdw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku,
przy wydawaniu nast¢pnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaly
wykorzystane.

3. Sposob numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku. Pozostate druki $cistego
zarachowania nalezy numerowac w sposob uniemozliwiajacy ich zmiane, np. ustalenia znaku i
serii, nadanie numeru porzadkowego lamanego przez rok i podpisanie przez osobe
odpowiedzialng za ewidencje drukéw Scistego zarachowania.

4. Nie dopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujgtych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen.

V.

1. Ewidencje wszystkich drukéw S$cislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisac: ksiega zawiera ... stron, stownie ...... kolejno ponumerowanych, podpis dyrektora lub
glownego ksiegowego lub 0s6b przez nich upowaznionych.

2. Zapisy w ksigdze drukow S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie,
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie
omyltkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo odczytaé i
wpisac zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis i1 date dokonania tej czynnosci.

3. Podstawe zapisow w ksiedze $cistego zarachowania stanowig:

a) dla przychodu — kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznienie lub dowod wydania.

4. Wydanie drukow $cislego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie po rozliczeniu poprzednio
pobranych drukéw.

5. Druki Scislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz_wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scislego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywa¢ przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukow anulowanych.

6. Btednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnos$ci. Anulowane druki, o ile
s broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

V.

1. Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku. Kontrola drukow
polega na stwierdzeniu zgodnosci drukow bedacych na stanie rzeczywistym ze stanem
wykazanym w ewidencji drukow, o ktérych mowa w § 1 instrukcji.

Kontrolg drukow ksiggowych przeprowadza gtowny ksiegowy lub upowazniona przez niego
osoba, kontrole $wiadectw szkolnych, indeksow, legitymacji i innych drukéw szkolnych
przeprowadza dyrektor jednostki lub upowazniona przez niego osoba. Kierownik jednostki
moze zarzadzi¢ komisyjng kontrole stanu drukéw w drodze spisu z natury. Na dowod
stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencjg osoba dokonujaca kontroli zamieszcza
klauzulg o nastepujacej tresci ,,stwierdza si¢ zgodnos¢ stanu drukow S$cistego zarachowania
wedtug stanu na dzien ...... ” oraz zamieszcza swoj podpis 1 date. Klauzulg zamieszcza si¢ na




ostatniej stronie ksiggi drukow $cistego zarachowania. Na dzien kontroli wyprowadzony stan
drukéw w ksiedze ewidencyjnej winien by¢ podkreslony czerwonym kolorem.2. W przypadku
zagini¢cia (zgubienia lub kradziezy) drukéw S$cislego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw 1 ustali¢ liczbe 1 cechy (numery, serie, pieczgci)
zaginionych drukow.

3. Natomiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,

c¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢ policje.
4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow Scistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
zaparafowanie drukow numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,

c) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

) miejsce zaginig¢cia drukow,

f) nazwa 1 doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami §cistego zarachowania.

6.Druki nieaktualne, anulowane i nieuzywane podlegaja likwidacji.

7.Komisja ds. likwidacji w/w drukéw powotuje kierownik jednostki w sktadzie co najmniej 2
0s0b.

8.Fizycznej likwidacji drukow S$cistego zarachowania dokonuje si¢ w sposob trwaty i1
uniemozliwiajacy odtworzenia druku. Komisja powotana do likwidacji drukéw sporzadza
protokoét likwidacji drukow.

9.Druki $cistego zarachowania oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami
Scistego zagospodarowania nalezy przechowywac przez 5 lat. Powyzsza zasada dotyczy
réwniez drukéw anulowanych. Za kompletno§¢ w/w dokumentacji odpowiada pracownik
odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania.

10.Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami S$cistego zarachowania otrzymuje
niniejsza instrukcje za pokwitowaniem .



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr.03.2023
Dyrektora Centrum Obstugi Szkét i Przedszkoli w Loniowie
z dnia 10 marca 2023 roku.

Zatacznik do instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania .

Protokot z likwidacji drukow Scislego zarachowania.

Przeprowadzonej wdniu ... przez Komisje w sktadzie

Likwidacje przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania t;.

W toku likwidacji spisano i zniszczono nastepujace druki :

L.p. Nazwa druku Seriainr Tlosé Powéd
likwidacji




Uwagi , opis sposobu likwidacji drukoéw Scistego zarachowania

/ podpis osoby odpowiedzialnej/



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr.04.2023
Dyrektora Centrum Obstugi Szkét i Przedszkoli w Loniowie
z dnia 1 marca 2023 roku.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI ZA
GOSPODARKE DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Odwiadczam, ze znane mi sg przepisy dotyczgce gospodarki drukami Scistego
zarachowania i przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ za gospodarke nastepujgcymi
drukami Scistego zarachowania, z zachowaniem odpowiedniego trybu:

2. Przyjmuje na siebie obowigzek rozliczania sie z powierzonych mi drukoéw na zgdanie
pracodawcy oraz zobowigzuje sie do prowadzenia ewidencji, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Pracownik sktadajgcy o$wiadczenie ..........ooevvvvvvveviiiiiiiiinininnnnnn.
(Imie i nazwisko pracownika)



