ZEAS.021.7.2023

Zarzadzenie nr 7/2023
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w Staninie

z dnia 31 grudnia 2023r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania drukami Scistego zarachowania

Na podstawie przepisdw ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023r. poz. 120
Z poin. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023r. poz. 1270
z p6zn. zm.), wprowadza sie w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym w Staninie:

1. Instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia,

§1
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Glownemu Ksiegowemu,

§2
Traci moc zatacznik nr 5 do zarzgdzenia nr 4/2017 z dnia 29 grudnia 2017r. Dyrektora Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Staninie w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych
zasad (polityki) rachunkowosci

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 01 stycznia 2024r,
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Rozdziat IV — Ewidencja drukéw écistego zarachowania

1. Doktadna ewidencja i kontrola drukami wymienionymi w Rozdziale 1i, stanowi podstawe
gospodarki drukami scistego zarachowania.

2. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow.
Omyikowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna bylo odczyta¢ i wpisaé zapis prawidtowy.
Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis.

3. Ewidencjg wszystkich drukéw zarachowania nale?y prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

Ksiegao zawierg stron, stownie: ... kolejno ponumerowanych i zs.

4. Nastepnie nalezy zaopatrzy¢ ja w podpis osoby upowaznionej.

5. Oznaczania drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i

numeréw, dokonuje sie przez:

1) oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym,

2) zozenie podpisu przez pracownika odpowiedzialnego za ewidencje.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kaidego bloku

odnotowat (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) :

1) numer kolejny bloku,

2) numer kart bloku od nr...donr...,

3) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

7. Druki Scistego zarachowania nalezy numerowaé wsposéb uniemozliwiajacy ich zZmiang, np.
ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok i podpisanie przez
osobe odpowiedzialng za ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nieujetych
w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

9. Arkusze spisu z natury po ponumerowaniu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
réwniez traktuje sie jako druki $cistego zarachowania.

10. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:

h..

2

1) dla przychodu - rachunek dostawcy wraz z opisem osoby przyjmujacej druki, ewentualnie
dowdd przyjecia
2) dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.
11. Zwrot niewykorzystanych i btednie wypetnionych drukéw przyimuje sie ponownie na stan
ewidencyjny.

Rozdziat V - Likwidacja drukéw $cistego zarachowania

. W przypadku likwidacji drukow $cistego zarachowania, naleiy sporzadzi¢ protokét, ktéry
przechowywany jest przez osobe materialnie odpowiedzialng i ktérego wzér stanowi zatacznik
nrS.

Rozdziat VI - Zaginiecie, uszkodzenie, kradziez drukéw scistego zarachowania

1. W przypadku stwierdzenia zagubienia lub kradziezy drukéw scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukéw.

2. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia, uszkodzenia, kradziezy drukéw scistego zarachowania
nalezy:

—  poinformowa¢ dyrektora jednostki o zajéciu,
-  sporzadzi¢ protokdt, ktdrego wzdr stanowi zatacznik nr 6.

Strona3:z11

— w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,
—  wuzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policje.

Rozdziat VIl - Inwentaryzacja

1. Druki icistego zarachowania, powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

2. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw scistego zarachowania
w sktadowaniu oraz u os6b dokonujacych operacji tymi drukami.

3. Z przeprowadzonej inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania, komisja inwentaryzacyjna
sporzadza protokot, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 4.

4. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaj, serig i numer poszczegélnych drukéw.

Rozdziat VIIl - Archiwizacja

1. Druki Scistego zarachowania, ksiegi oraz wszelkq dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami
Scistego zarachowania naleiy przechowywa¢ przez okres 5 lat. Dotyczy to takie drukéw
anulowanych.

1. Ksiega drukéw Scistego zarachowania,

2. Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami cistego zarachowania,
3. Protokét zdawczo-odbiorczy drukéw scistego zarachowania,

4. Protokét z inwentaryzacji drukow scistego zarachowania,

5. Zarzadzenie w sprawie powotania komisji,

6. Protokdt likwidacji drukdéw Scistego zarachowania,

7. Protokdt zaginiecia drukéw $cistego zarachowania.

Strona4z11
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Zalqcznik nr 3 do Instrukcji gospodarowania drukami scisfego zarachowania

Protokét
zdawczo-odbiorczy drukéw scistego zarachowania
sporzadzony w ...... w dniu

1. Niniejszy protokét dotyczy przekazania oraz przyjecia nastepujacych drukéw $cistego
zarachowania:

1) czeki gotéwkowe,

2) kwitariusze przychodowe K~ 103 i K — 104,
3) dowdd wptaty KP — kasa przyjmie,

4) dowdd wyptaty KW — kasa wyda,

5) arkusze spisu z natury (po ponumerowaniu)
6) $wiadectwa szkolne,

7) gilosze,

8) legitymacje szkolne,

9} karty rowerowe,

10) karty drogowe,

Osoba przekazujgca

(imig i nazwisko pracownika oraz jednostka organizacyjna)
Osoba przyjmujaca

{imigi isko pra ika oraz jednostk i jna)
W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw $cistego zarachowania przekazaniu
podlegajq:

w ilodci
(Podac rodzaj druku écistego 2arachowania) (Podac liczbe drukéw Scistego zarachowania)

2. Stan ewidencyjny przekazywanych drukéw Scistego zarachowania jest zgodny / niezgodny*
z prowadzong ewidencjg (ksiega drukow Scistego zarachowania) / dowodem zakupu*.

3. Osoba przekazujaca i przejmujaca druki Scistego zarachowania nie wnosi zastrzeieri / wnosi
zastrzezenia* do opisanego w protokole stanu drukdw scistego zarachowania.

Uwagi:

{Podpis i piecze¢ przekazujqcego) (Podpis i pieczet przyjmujqcego)

#2..mho?~mw=m skreslic

Strona7z11

Zatacznik nr 4 do instrukeji gospodarowania drukami scistego zarachowania

Protokdt Nr ...
z inwentaryzacji drukow scistego zarachowania

przeprowadzonej wdniu .......... przez zespot w sktadzie:

2.
3.

{ imie i nazwisko) {stanowisko)

Inwentaryzacje¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zarachowania P. =

W toku inwentaryzacji spisano nastepujgce druki:

Lp. ‘Nazwa druku Seriainr ilos¢ Uwagi

Nie stwierdzono/stwierdzono* rdznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem
ewidencyjnym w odniesieniu do drukéw:

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje /
zaginiecia / zagubienia / kradziezy drukéw $cistego zarachowania*.

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach.

{ podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami cistego zarachowania )

3.

( podpisy oséb uczestniczacych w inwentaryzac;

*wiasciwe podkresli¢

Strona8z11 //\
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Zalgcznik nr 6 do Instrukcji gospodarowania drukami $cislego zarachowania

Protokét*
zaginiecia / uszkodzenia/ kradziezy*
drukéw Scistego zarachowania
sporzadzony w w dniu

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania stwierdza sie
zaginiecie / uszkodzenia / kradziez* nastepujacych drukow:

Rodzaj druku cistego
zarachowania

L.p. Seri

Liczba drukéw Data zaginiecia

Uwagi:

(Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego zarachowania)

{Podpis kierownika jednostki)

*Niepotrzebne skresli¢
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