Zarzadzenie Nr 2/2015

: “i"'byrektora Bychawskiego Centrum Kultury
w Bychawie

z dnia 02.01.2015 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji kasowe;j.

Na podstawie:

e art. 53 Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

e art. 4 ust. 5 oraz art. 10 ust. 2 Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Bychawskim Centru instrukcje kasowa, stanowigcg zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie instrukcji powierzam kasjerowi, sprzedawcy w bufecie oraz glownemu
ksiggowemu.

§3
Uchylam z dniem 01.01.2015 r. dotychczasowsg instrukcje kasowg  wprowadzong
zarzadzeniem Dyrektora Bychawskiego Centrum Kultury w Bychawie nr 6/2001 z dnia

01.07.2001 r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(pieczec i podpis dyrektora instytucji)



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 2/2015
Dyrektora Bychawskiego Centrum Kultury
w Bychawie

z dnia 02.01.2015 r.

Instrukeja kasowa
obowigzujaca w Bychawskim Centrum Kultury

§1
Podstawa prawna
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Bychawskim Centrum
Kultury i zostala opracowana na podstawie:

e Ustawy z 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 22 lutego 2019 r.
poz. 351 ze zm.),

e Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 10 maja
2019 r. poz. 869 ze zm.),

e Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzes$nia 2010 r. w
sprawie szczegélowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i
inne jednostki organizacyjne (tekst jedn. Dz.U. z 6 czerwca 2016 1. poz. 793),
zwanego dalej rozporzadzeniem,

e Ustawy z 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0séb 1 mienia (tekst jedn. Dz.U. z 12 maja
2020 r. poz. 838).

52
Objasnienia

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Bychawskie Centrum Kultury,
2) kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Bychawskiego Centrum Kultury,
3) wartosciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle
i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,
4) jednostce obliczeniowej — oznacza to 120-krotnos¢ przecigtnego wynagrodzenia w
poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w
Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,.Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt
2 Ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych
(tekst jedn. Dz.U. z 13 stycznia 2020 r. poz. 53 ze zm.), stosownie do postanowien § 1 pkt 5
rozporzadzenia.

§3

Kasjer

1; Kasjerem moze by¢ osoba:

1) posiadajgca wyksztatcenie minimum s$rednie,
2) niekarana za przest¢pstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,



3) posiadajgca nienaganng opinie,
4) posiadajaca peitng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie. Przejecie (przekazanie) kasy moze nastapic tylko w drodze protokolarnej, w
obecnosci osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.

§4
Techniczna organizacja kasy

1. Nie wydziela si¢ oddzielnego pomieszczenia dla stanowiska kasy.

2. Srodki pieniezne przechowywane sa w zamykanej szafie sejfowe], a w niej umieszczono
metalowg kasetke. Szafa sejfowa w sposob trwaly przytwierdzona jest do podtogi w
pomieszczeniu :Sekretariat.

Klucze do sejfu i kasetki znajduja sie wylgcznie u kasjera.

3. Wszelkie uwagi 1 watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen kasjer natychmiast zglasza na pismie kierownikowi jednostki.
Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastepuje od poniedziatku do pigtku w dni robocze.

4. Kasa pracuje w godzinach od 8:00 do 16:00 .

5. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach 1
wysoko$ciach kwot przechowywanych 1 transportowanych wartosci pienigznych.

§5
Transport i przechowywanie gotéwki

1. Transport wartosci pienieznych powinien odbywac si¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych.

2. Transport warto$ci pieni¢znych nieprzekraczajacych 0,01 jednostki obliczeniowej moze
by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie samochodu nie jest mozliwe.

3. W przypadku, gdy przenoszone wartosci pieni¢zne przekraczaja 0,01 jednostki
obliczeniowej, transport wartosci pieni¢znych moze odbywac si¢ wylacznie pojazdem
mechanicznym (samochodem).

§6
Przeplyw gotowki w kasie
1. W kasie mogg znajdowac sie tylko érodki pieniezne i papiery wartosciowe, czyli:

1) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,
2) gotowka pochodzgca z biezacych wplat do kasy,
2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie ustala kierownik jednostki w zaleznos$ci
od warunkow zabezpieczenia gotoéwki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek
bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢:

e minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego;



e niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktéry w miare wykorzystania moze by¢
uzupelniony do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez
kierownika jednostki) ze $rodkéw podjetych z rachunku bankowego.

3. Zuwzglgdnieniem wymienionych wyzej zasad, stan gotowki w kasie nie powinien
przekracza¢ 3 500,00 zl- tzw. ,,pogotowie kasowe”. Po przekroczeniu tego stanu kasjer
odprowadza nadwyzke Srodkow pienigznych na rachunek bankowy, nie pdzniej niz na
poczatku dnia nastgpujacego po dniu, w ktorym nastapito przekroczenie stanu. W
uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze, po zapewnieniu odpowiednich
srodkéw ochrony mienia, zezwoli¢ na przechowywanie wiekszego stanu srodkéw
pienie¢znych.

§ 7
Dokumentowanie operacji kasowych i obieg dokumentow
1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyptaci (KW),
2) dokumentami zrédlowymi, takimi jak: listy ptac, wnioski o wyplate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, dowody wplat na rachunki bankowe,
pokwitowania wptat itp.

2. Wplaty gotowkowe dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP. Musza one by¢
podpisane przez kasjera przyjmujacego gotdéwke oraz zawierac:

1) numer dowodu KP,

2) date wplaty,

3) tytul dokonanej wplaty,

4) kwote wptaty wypisang cyframi i stownie.

3. Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera( drukowane z programu komputerowego)
w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla ksiggowosci,
a drugi pozostaje w kasie.

4. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyplate, tj.:

1) faktur VAT wystawionych przez kontrahentdw,

2) list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyplat pienieznych, premii oraz nagrod,

3) dowodoéw z dokonanych wplat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych
stemplem bankowym,

4) wlasnych dowodow zrédtowych realizowanych np. w zwiazku z wyplata zaliczek
do rozliczenia.

5. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalnorachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez
uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date.

6. Dowody zrodlowe gromadzi si¢ w odpowiednio opisanych segregatorach (np. listy ptac w
segregatorze z nazwa ,,Listy plac™).



Odbiorca gotowki kwituje odbior swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki.
Otrzymang gotdwke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer ma obowiazek zazadac¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki.
Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu
kasowego.

§8

Kasa fiskalna
Zaplata za wszystkie ustugi realizowane przez Bychawskie Centrum Kultury
na rzecz klientow indywidualnych (0sob fizycznych) ewidencjonowana jest za pomoca
kasy rejestrujacej. Ewidencji dokonuje si¢ niezwlocznie po otrzymaniu zaptaty.
Wydrukowany paragon fiskalny wydawany jest osobie dokonujacej wplaty. Paragon
fiskalny pozostaje u wystawcy (jednostka) tylko w sytuacji, kiedy osoba fizyczna
dokonujaca zaplaty za ustuge zazada wystawienia faktury VAT. W takim przypadku
paragon fiskalny dofacza si¢ do kopii faktury, ktora pozostaje w dokumentach wystawcy.

Ustala si¢ zasade, ze w kasie rejestrujacej ewidencjonuje si¢ calg sprzedaz na rzecz oséb
fizycznych, z wyjatkiem wplat dokonywanych na rachunek bankowy zgodnie z poz. 37
zalacznika do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 grudnia 2018 r. w sprawie
zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych
(Dz.U. z 31 grudnia 2018 r. poz. 2519).

Rejestracja wplat na rachunek bankowy dokonywana jest na podstawie danych z wyciggu
bankowego. Wyciagi bankowe za dany dzien system bankowy generuje nastepnego dnia
roboczego, zatem wplaty za dany dzien ewidencjonuje sie w dniu nastepnym. Jezeli
wplata na rachunek bankowy dokonana zostala w ostatnim dniu miesigca, raport dobowy
z tego dnia w czes$ci dotyczacej sprzedazy z miesigca poprzedniego ksiggowany jest w
miesigcu, w ktorym sprzedaz faktycznie nastapita.

Na koniec dnia, nie pozniej jednak niz przed rozpoczg¢ciem ewidencjonowania w dniu
nastepnym, kasjer drukuje dobowy raport fiskalny, natomiast na koniec miesiaca kasjer
drukuje raport fiskalny okresowy.

Dobowe raporty fiskalne oraz raport fiskalny okresowy przekazywane sa do ksiegowosci i
tam, po zaksiggowaniu, przechowywane sg wraz z pozostalymi dokumentami sprzedazy.

§9
Raport kasowy
Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu
chronologicznym w dniu, w ktérym nastgpit przychod i rozchod.



Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérymi przychody i rozchody zostaty
wpisane.

Raporty kasowe sporzadza sie za okres jednego miesigca kalendarzowego.

Wypelnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku. Wpisuje si¢ w nim
wplaty i wyplaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz

z podaniem symbolu zrodtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.

Raport kasowy zamyka sie¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do ksiggowosci. Kopia raportu pozostaje
w kasie.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie zmian w raportach kasowych. Wszelkie bledy moga
by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawka wymaga
podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty 1 godziny dokonania korekty.

§ 10

Inwentaryzacja kasy
Inwentaryzacje¢ srodkow pienieznych w kasie przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury
metodg petng. Sklad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki. Inwentaryzacji
gotowki w kasie powinno dokonywac si¢ co najmnie;j:
1) na dzien koniczacy rok obrotowy,
2) przy zmianie kasjera,
3) winnych przypadkach przewidzianych prawem.

Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac
inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krétki czas (np.
choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze
ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie bez
przeprowadzenia inwentaryzacji. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w
dowolnym innym niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki
oraz w sytuacjach losowych.

Przed rozpoczeciem spisow z natury zespot spisowy pobiera od oséb materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu

do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji
z ksiggowoscia.

Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a
takze fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobodr kasowy i
obcigzajg kasjera.

Gotoéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.



§ 11
Druki $cislego zarachowania

Druki $cislego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania. Druki te podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cislego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ..Ksiedze drukow $cistego
zarachowania”. W ksigdze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych
lub wydanych oraz zwrdconych formularzy. Kazdorazowo wyprowadza sie stan
poszczegdlnych drukow $cislego zarachowania.
Do drukéw scislego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola, a w szczegdlnosci:

1) czeki gotowkowe,

2) arkusze spisu z natury,

3) bilety na imprezy, karnety na zaj¢cia i inne,

§12
Ewidencja i kontrola drukoéw scistego zarachowania
1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami $cistego zarachowania stanowi podstawg

gospodarki tymi drukami. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) protokolarnym przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich
otrzymaniu,

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukoéw w ksiedze drukdéw
Scistego zarachowania.

2. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scislego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.
Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwié¢ temu pracownikowi nalezne
przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

3. Komisyjne przyjecie drukow scistego zarachowania polega na:

1) sprawdzeniu ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukéow
oraz ewentualnie ich seril 1 numerow,

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

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

§13
Zasady oznaczania i ewidencji drukow
1. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie
serii i numerdw, dokonuje si¢ nastepujgco:
1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczatka.



2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukdw posiadajgcych serie i numery nadane
w drukarni):

1) numer kolejny bloku,

2) numer kart blokuod nr .............. donr.............. ,

3) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wplaty — przez ksiggowego
jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

3. Poszczegdlne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie
przyjecia i zaprzychodowac w ksiedze drukow scistego zarachowania. Poszczegdlne karty
blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania cigglosci numeréw w ciagu roku. Na okiadce nalezy wpisa¢ numery kart
bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nast¢pnego, na okladce nalezy wpisac¢ okres,
w ktorym druki zostaly wykorzystane.

Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki scistego zarachowania. Nadaje si¢
im, przed wydaniem ich osobie upowaznionej do odbioru, kolejny numer i od tego
momentu sg drukami Scistego zarachowania. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku
drukéw Scistego zarachowania nieujetych w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich
wymienionych wyzej oznaczen.

4. Dokumenty generowane za pomocg programow komputerowych majg automatycznie
nadany numer i specyfikacje¢ rodzajowa.

5. Ewidencj¢ wszystkich drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze drukéw Scistego zarachowania o
ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie ksiegi nalezy wpisac:

Ksiega zawiera............ Strom; SIOWHIE v wwsisspssisissis , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub
osoby upowaznionej oraz gtownego ksiggowego.

6. Podstawe zapisow w ksigdze drukéw Scislego zarachowania stanowig:

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

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem 1 ewentualnie dowodem wydania.

7. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omyltkowych zapisow. Omyltkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytac i wpisa¢ prawidtowy, zgodnie z



zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki, umiesci¢ swoj podpis i datg¢ dokonania tej
CZynnosci.
§ 14

Wydawanie i pobieranie drukéw
Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki.
Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylgcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

Druki $cislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami scistego zarachowania
(zapotrzebowania itp.), nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze
drukow anulowanych.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
»uniewazniam” lub” anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej
czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne
druki nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub w teczce.

§15

Postanowienia koncowe
Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbe. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki
Scistego zarachowania podlegaja przekazaniu fgcznie ze sktadnikami majatkowymi.
Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukdw Scistego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw scistego
zarachowania nalezy:
1) sporzadzié protokdt zaginiecia,
2) w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujgcy, ktory
czeki wydat,
3) wuzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa — zawiadomic
policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow scistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:
1) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow z podaniem liczby
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,



2) dokladne cechy zaginionych drukdédw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje 1 nazwy pieczegci,

3) datg zaginiecia drukow,

4) okolicznosci zaginiecia drukow,

5) miejsce zaginiecia drukow,

6) nazwe i dokfadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cislego zarachowania nalezy sporzadzié
protokdl, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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