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INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA DRUKAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA

81

Drukami $cistego zarachowania sg znaki i druki wartosciowe oraz druki, ktére podlegaja ewidencji
ilosciowej. Druki scistego zarachowania posiadajg nadany numer identyfikacyjny. W szczegdlnosci,
w zakresie zwigzanym z organizacjg ksigg rachunkowych, drukami tymi moga by¢:

- czeki gotéwkowe

- druki wszelkiego rodzaju legitymacji oraz ksigzeczek stanowigcych podstawe do szczegélnego
rodzaju uprawnien,

- dowody wptaty,
- znaki pocztowe,
- Swiadectwa szkolne ( ukoriczenia szkoty)

- druki inwentaryzacyjne

§2

Druki Scistego zarachowania przechowywane sg w szafie stalowej jednostki.

83

Druki scistego zarachowania wydawane sg do dalszej dystrybucji wytacznie osobom
upowaznionym. Wykaz oséb upowaznionych stanowi zatgcznik do instrukgji.

84

Wydane do dalszej dystrybucji druki przechowuje sie w szafach stalowych, uniemozliwiajgcych
dostep osobom nieupowaznionym do gospodarowania nimi.

§5

Rozliczenie wydanych drukow dokonywane jest w ksiedze drukow Scistego zarachowania .Osoba
upowazniona do pobrania drukéw, fakt pobrania potwierdza wtasnorecznym podpisem



Rozliczenie akceptuje dyrektor szkoty, po uprzednim sprawdzeniu przez gtdwnego ksiegowego.

§6

W przypadku zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw scistego zarachowania przeprowadza sie
postepowanie wyjasniajgce, zmierzajgce do ustalenia przyczyn, wskazania oséb winnych i
odpowiedzialnych, a takze przeciwdziatania zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy drukow w
przysztosci.

§7

Druki wycofane z uzycia lub uszkodzone podlegajg komisyjnemu zniszczeniu. Komisja powotywana
jest kazdorazowo przez dyrektora szkoty. Protokét z komisyjnego zniszczenia drukéw wymaga
akceptacji dyrektora szkoty.

§8

Anulowanie druku Scistego zarachowania nastepuje poprzez przekreslenie oraz opatrzenie oryginatu oraz
kopii druku adnotacja: ,,Anulowano” oraz datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci.

§9

1. Ewidencja szczegdtowa drukdw Scistego zarachowania prowadzona jest w ,Ksiedze drukdw
Scistego zarachowania”. W ksiedze ujmuje sie nastepujace dane:

- date operacji,

- nazwe druku,

- okreslenie dostawcy/odbiorcy drukdw,

- liczbe przyjetych/wydanych drukéw,

- numery przyjetych/wydanych drukoéw,

- potwierdzenie przyjecia/wydania drukow.

2. Zapisy w ksiedze sg dokonywane czytelnie, dtugopisem. Omytkowe zapisy sg poprawiane
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

3. Zapisy i stan drukéw w ksiedze pordwnywane sg ze stanem faktycznym nie rzadziej niz raz w
miesigcu. Wyniki kontroli wpisuje sie do ksiegi.

Wykaz 0séb upowaznionych do dystrybucji drukow:

1.0soba petnigca funkcje kasjera .

2. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej ( protokoty spisu z natury ponumerowane i
podpisane przez gtdwnego ksiegowego jednostki).

3. Referent do spraw uczniowskich (Swiadectwa szkolne, dowody wptaty).






