Zakacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 15/BOJO-F/2019 z 26.08.2019 r.
Dyrektora Biura Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

INSTRUKCJA EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA

§1
(Druki scistego zarachowania)

Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania. Druki te podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania”. W ksig¢dze tej rejestruje si¢, pod odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych
lub wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ stan
poszczegolnych drukéw Scistego zarachowania. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢
takie formularze, w stosunku do ktéorych wskazana jest wzmozona kontrola,
a w szczego6lnosci:

1. arkusze spisu z natury.

§2
(Ewidencja i kontrola drukow Scistego zarachowania)

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

scistego zarachowania. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1. komisyjnym przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

2. biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow Scistego
zarachowania,

3. oznaczeniu numerem ewidencyjnym nie posiadajacych serii i numeré6w nadanych przez
drukarnie.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie

drukow Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ temu pracownikowi nalezne

przechowywanie tych drukow w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

Komisyjne przyjecie drukéw Scistego zarachowania polega na:

1) sprawdzeniu ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukoéw
oraz ewentualnie ich serii 1 numerow,

2) nadaniu numeréw ewidencyjnych dowodom, ktdre nie posiadaja serii numeréw nadanych
przez drukarnie,

3) sporzadzeniu protokotu z czynnos$ci wymienionych w punktach 1) i 2), ktory pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

§3
(Zasady oznaczania i ewidencji drukow)

Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii

1 numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka.

2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.



Piecze¢ zastrzezong dla drukow Scislego zarachowania nalezy odpowiednio zabezpieczy¢,

przechowujac w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzacych do

cechowania drukéw S$cislego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
gospodarke drukéw $cistego zarachowania.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego

bloku odnotowa¢ (dotyczy to réwniez drukow posiadajacych serie 1 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, a w odniesieniu do dowodow wplaty — przez ksiggowego
jednostki lub osobe przez niego upowazniong.

Poszczegodlne bloki dowodow wptaty 1 wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Poszczegbdlne karty blokoéw
nalezy ponumerowa¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania
ciggloSci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po
wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nast¢pnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym
druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rdwniez traktuje si¢ jako druki $cistego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny
numer i od tego momentu sg drukami S$cistego zarachowania. Niedopuszczalne jest
wydawanie do uzytku drukoéw Scistego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz nie
posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Ewidencj¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miare

potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

LKsiega  zawiera ... stron, kolejno  ponumerowanych,  przesznurowanych

| zalakowanych”, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki Iub osoby

upowaznionej oraz gtoéwnego ksiggowego.

Podstawe zapiséw w ksiedze drukoéw Scistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu — protokét komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukow wraz
Z podpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

Zapisy w ksiedze drukéw Scislego zarachowania powinny by¢é dokonywane czytelnie

atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie

lub zamazywanie korektorem omyltkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak,
aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi

W przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok

whniesione] poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

§4
(Wydawanie i pobieranie drukow)

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku

wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukoéw S$cistego

zarachowania oraz imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukow 1 zawieraé
rozliczenie z poprzednio pobranych drukéw. Pracownik prowadzacy ewidencje drukow

Scislego zarachowania prowadzi rejestr upowaznien do pobrania drukow Scistego

zarachowania.

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz

wszelka  dokumentacje  dotyczaca  gospodarki  drukami  $cistego  zarachowania



(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze
druké6w anulowanych.
Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
§5
(Postanowienia koricowe)
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukoéw S$cistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymienic ich liczbe. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego
zarachowania podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$é
przekazania (przyjecia) drukoéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona W protokole
zdawczo-odbiorczym.
W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego
zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
2) w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydal,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:
1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukow numerowanych we witasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
1 nazwy pieczeci,
3) date zaginiecia drukow,
4) okoliczno$ci zaginigcia drukow,
5) miejsce zaginigcia drukow,
6) nazwe i doktadny adres (miejscowos$é, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cistego zarachowania nalezy sporzadzic¢
protokdt, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



Zakacznik Nr 1

do Instrukcji ewidencji i kontroli drukoéw $cistego zarachowania
w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

Oswiadczenie

o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w Instrukcji

w sprawie gospodarki kasowej

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/fam do wiadomosci 1 $cislego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukcji oraz zobowigzuj¢ si¢ w zakresie obiegu dokumentéw postepowac
zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.

Wykaz pracownikow Biura Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie, ktorym przekazano
do zapoznania si¢ egzemplarz ,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego

zarachowania”.

Lp. Nazwisko i Imie Stanowisko Podpis
1. |PACAN Bartlomiej Dyrektor

2. |GAWIN lzabela Glowny Ksiggowy

3. |TYMANOWSKA Danuta | Inspektor

4. | WILCZYNSKA Dorota Inspektor

5. |OWIESEK Edyta

Pomoc administracyjna

6. |BORKOWSKI Bartosz

Pomoc administracyjna

7. |BALASINSKA Aleksandra

Pomoc administracyjna




Zakacznik Nr 2
do Instrukcji ewidencji i kontroli drukoéw Scistego zarachowania
w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

TABELARYCZNA INFORMACJA
posiadanych i ostatnio uiytych drukoéw Scistego zarachowania wg jednostek budzetowych

Ostatni raport kasowy Czyste

Stan gotowki Czyste czeki dowody KP
w kasie

Uwagi

Jednostka budzetowa
Nr RK Data RK Nr czeku

BOJO w Sulejowie

SP Nr 1 w Sulejowie

SP Nr 2 w Sulejowie

SP w Lecznie

SP we Wtodzimierzowie

ZSP w Uszczynie

SP w Witowie - Kolonii

Przedszkole w Sulejowie

Przedszkole w Przygtowie

Ztobek w Sulejowie

(pracownik odpowiedzialny) (gtéwny ksiegowy)




Zatacznik Nr 3
do Instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania
w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

Sulejow, dn. ...l

PROTOKOL

(nazwa jednostki budzetowej)

Blankiety czekowe/dowody wptaty KP/dowody wyptaty KW/arkusze spisu z natury/karty
drogowe/inne-....... k

od numeru: ............

do numeru: ............

los¢ sztuk: ............

zaewidencjonowane w ksiedze drukow $cistego zarachowania w:

(nazwa jednostki budzetowej)

pod pozycja Nr ...................

Strona przyjmujaca: Glowny Ksiggowy:

* - poda¢ wtasciwe.



Zakacznik Nr 4
do Instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania
w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych
W Instrukcji ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania
W jednostkach organizacyjnych gminy Sulejow

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci 1 §cistego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukcji oraz zobowigzuje si¢ w zakresie obiegu dokumentdéw postgpowac
zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.

Wykaz dyrektorow, ktorym przekazano - do zapoznania si¢ oraz przeszkolenia z tego zakresu
pracownikow podlegtych - egzemplarz ,,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania”

Lp. Nazwisko i Imi¢ Jednostka organizacyjna Podpis
1. | Kumidaj Renata SP Nr 1 w Sulejowie

2. |Rutowicz Mariusz SP Nr 2 w Sulejowie

3. |Purgal Beata SP w Lecznie

4. | Pigtek Danuta SP we Wtodzimierzowie

5. | Kwiecien Zbigniew ZSP w Uszczynie

6. |Dranska Katarzyna SP w Witowie - Kolonii

7. | Firmowska Renata Samorzadowe Przedszkole w Sulejowie

8. | Morawska Daria Samorzadowe Przedszkole w Przyglowie

9. |Kaliszewska-Kuder Anita | Ztobek Samorzadowy w Sulejowie




