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Zarzadzenie Nr . /T 0...r017

Dyrektora Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty — Bielany m.st. Warszawy
z dnia Memesonce dAY

w sprawie wprowadzenia zasad gospodarowania drukami Scislego zarachowania w
Dzielnicowym Biurze Finanséw OS$wiaty — Bielany m.st. Warszawy oraz w jednostkach
obshugiwanych przez DBFO-Bielany m.st. Warszawy

Na podstawie § 1 ust. 11 2 oraz § 4 pkt 1) Statutu Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty —
Bielany m.st. Warszawy, stanowigcego Zatgcznik nr 3 do uchwaly nr XXXVI11/943/2016
Rady Miasta Stolecznego Warszawy z dnia 17 listopada 2016 1., zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania w Dzielnicowym Biurze
Finanséw O$wiaty — Bielany m.st. Warszawy oraz w jednostkach obstugiwanych przez
DBFO-Bielany m.st. Warszawy stanowigce zalgeznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom jednostek obstugiwanych przez
DBFO-Bielany m.st. Warszawy oraz gléwnemu ksiggowemu DBFQO - Bielany m.st.
Warszawy.

§3

Zobowigzuj¢ Dyrektoréow jednostek obstugiwanych przez DBFO-Bielany m.st. Warszawy
oraz kierownikéw Wydzialoéw DBFO - Bielany m.st. Warszawy do niezwlocznego
zapoznania podleglych im pracownikéw z trescig niniejszego Zarzgdzenia,

§4

Traci moc zalgeznik nr 5 do zarzadzenia nr 3/2016 z dnia 14.03.2016 w sprawie przyjetych
zasad rachunkowosci w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty — Bielany m.st. Warszawy
oraz dotychczasowe zarzadzenia dyrekforéw jednostek obstugiwanych, regulujgce takie
postepowanie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr .. ’6 .....
do Zarzadzenia Nr AO.[RO(‘T
z dnia Muneswia, JonY

Zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania

1. Gospodarkg drukami $cislego zarachowania sa objete te druki, ktore podlegajg

kontroli ilosciowej, a w szczegolnosci:
a) czeki gotowkowe 1 rozrachunkowe,
b) dowody KP z chwilg nadania numeru poprzez system kasowy lub recznie,
¢} dowody KW z chwila nadania numeru poprzez system kasowy lub recznie,
d) kwitariusze przychodowe (druki K-104),
e) arkusze spisu z natury z chwilg ich ponumerowania,
) $wiadectwa szkolne i inne druki wystepujace w placéwkach oswiatowych.

2. DBFO dla wilasnych potrzeb prowadzi ewidencje drukéw: KP, KW, czekéw

gotowkowych i rozrachunkowych, arkuszy spisu z natury.

DBFO dla placéwek o$wiatowych prowadzi ewidencje drukéw K-104,

4. Ewidencj¢ pozostatych drukéw wystepujacych w placéwkach oéwiatowych, placéwki
te prowadzg we wlasnym zakresie.

5. Ewidencj¢ drukéw nalezy prowadzi¢ na biezgco w ksiedze drukéw Scislego
zarachowania. Ksigga drukéw $cistego zarachowania moze by¢ prowadzona recznie
lub elektronicznie.

6. Strony w ksigdze drukéw $cistego zarachowania w formie papierowej s3
ponumerowane, a na ostatniej stronie nalezy zamiescié¢ datg, klauzule o ilodci stron
oraz podpis gldwnego ksiggowego DBFO (dla ksigg prowadzonych w DBFO) Iub
dyrektora placowki (dla ksiag prowadzonych w placéwkach o$wiatowych).

7. Przychéd drukéw zapisywany jest na podstawie dowodu zakupu.
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8. Ewidencje prowadzi pracownik, ktéremu powierzono druki,

9. W DBFO, druki pracownikom placéwek oéwiatowych wydawane sg za
pokwitowaniem.

10. Za pobrane druki Scistego zarachowania odpowiada, od momentu pokwitowania osoba
kwitujaca.

11. Druki $cistego zarachowania oraz ksiega ewidencji drukéw $cistego zarachowania w
formie papierowej nalezy przechowywa¢ pod zamknigciem.

12. Blankiety czekéw gotéwkowych oraz rozrachunkowych przechowuje pod
zamknieciem kasjer DBFO, kitdry ponosi odpowiedzialnoéé za ich nalezyte
zabezpieczenie.

13. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan iloSciowy drukéw na koniec
kazdego roku ze stanem rzeczywistym. O wszelkich réznicach zawiadamia
niezwlocznie odpowiednio gléwnego ksiegowego (w stosunku do drukow
prowadzonych w DBFO) lub dyrektora (w stosunku do drukéw ewidencjonowanych
w palcowkach o$wiatowych) . Z réznic tych sporzadzany jest protokof.

14. W przypadku powziecia informacji o zaginieciu (zagubieniu lub kradziezy) drukéw
$cistego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdéw i
ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.,

15. W razie zagubienia lub kradziezy w DBFO ksiazeczki czekéw gotdwkowych Iub
rozrachunkowych, nalezy zawiadomié oddzial banku.

16. W przypadku zakwalifikowania do likwidacji drukéw scistego zarachowania, np.
zdezaktualizowanych lub wadliwych nalezy sporzadzié protokot, ktéry powinien by¢
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przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke
drukami Scistego zarachowania.

17. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki s$cistego zarachowania,
podlegaja one przekazaniu lacznie z ksiegg drukdw Scistego zarachowania.
Przekazanie odbywa si¢ na podstawie protokohr zdawezo — odbiorczego.
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