Zarzadzenie Nr 7/2013
Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 4 w Siedlcach
z dnia 17 kwietnia 2013 r

w sprawie Instrukcji kontroli i ewidencji drukow Scislego
zarachowania

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223
zezm.)

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.2009r Nr 157, poz.
1240)
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Wprowadzi¢ Instrukcje kontroli i ewidencji drukow S$cistego zarachowania w Szkole
Podstawowej nr 4 w Siedlcach

§2

Instrukcja stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Traci moc Instrukcja w sprawie ewidencji 1 kontroli drukéw Scistego zarachowania bedaca

zatacznikiem do Zarzadzenia nr 16/2011 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 w Siedlcach z
dnia 13.10.2011r.



Zalgcznik nr 1

do zarzgdzenia nr7/2013
Dyrektora Szkoly podstawowej nr 4
w Siedlcach
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1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do
tego celu zalozonej ksiedze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data, liczbe 1
numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo
stan poszczegolnych drukéw $cistego zarachowania.

§2

1. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola.
W Szkole Podstawowej nr 4 w Siedlcach do drukéw tych zalicza si¢ :

- $wiadectwa szkolne (gilosze)

- legitymacje uczniowskie,

- karty rowerowe ,

- legitymacje ubezpieczeniowe pracownicze,

- legitymacje ubezpieczeniowe dla cztonkdéw rodzin,

- arkusze ocen,

- arkusze spisu z natury,

2. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania. Ewidencja drukdw Scistego zarachowania polega na :
- przyjeciu drukOw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu
- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow $cistego
zarachowania.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke¢ i ewidencj¢ drukéw Scistego
zarachowania jest pracownik wyznaczony przez dyrektora szkoly. Jednostka jest
zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
$cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukbw w miejscu zabezpieczonym
przed kradzieza lub zniszczeniem.
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1. Numeracj¢ drukow Scislego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez
drukarni¢ serii 1 numeréw, dokonuje si¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku w
celu zachowania ciggto$ci numeréw w ciggu roku.

2. Swiadectwa szkolne (gilosze) numerowane sa w sztukach, zgodnie z wydana ilo$cia .
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1. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksiedze o
ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :

-Ksiega zawiera ... stron ponumerowanych. Miejscowos¢ i datg, podpisy i pieczqtki
dyrektora szkoty .

2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig :

- dla przychodu - rachunek ( faktura) potwierdzajacy zakup drukow badz tez pismo
(dowod) stwierdzajacy wydanie lub przekazanie drukow $cislego zarachowania przez inng
jednostke,

- dla rozchodu - pokwitowanie ksiedze osoby upowaznionej do odbioru drukdw, przez
ztozenie podpisu lub  protokot likwidacji badz przekazania potwierdzajacy otrzymanie
drukow.

3. Wydanie drukow nastepuje zgodnie z zapotrzebowaniem na nie. Wydawanie drukéw
swiadectw (giloszy) nastepuje na wniosek wychowawcy w liczbie odpowiadajacej iloSci
ucznidbw . Zwroty niewykorzystanych drukow przyjmuje si¢ ponownie na stan
ewidencyjny.

4. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. W przypadku pomyltki nalezy omytkowy zapis przekresli¢ i
wpisa¢ prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis.

5. Druki $cistego zarachowania, ksi¢gi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ przez okres 5 lat. Nie
dotyczy to drukow anulowanych, ktdre sa komisyjnie likwidowane na podstawie protokotu

6. Btednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji:
,Uniewazniam” lub ,,Anulowano” wraz z podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne nalezy
przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce, do chwili
likwidacji przez komisje.

7. llo$¢ 1 numery drukéw anulowanych wpisuje si¢ w ksiedze ewidencyjnej w rubryce
»,Uwagi” w pozycji, w ktorej zostaty wydane.
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1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow w sktadowaniu
wraz ze stanem w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. W protokole z tej czynnosci
nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbg.
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1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki, druki $cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukow musi byc
zamieszczona w protokole zdawczo- odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia ( zagubienia lub kradziezy ) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje i ustali¢ liczbe 1 cechy ( numery, serie, rodzaje
) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy :

- sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic
policje.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cislego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

5. Po uplywie czasu przechowywania dokumentacji dotyczacej gospodarki drukami $cistego
zarachowania dokonuje si¢ kasacji I komisyjnego zniszczenia, z ktorej to czynno$ci
sporzadza si¢ protokol.

6. Druki dyplomow i §wiadectw, ktore zostalty wycofane z uzytkowania pozostawia si¢ po
jednym egzemplarzu, ktory oznacza si¢ stowem ,,wzornik”. Na podstawie tego druku
sporzadza si¢ duplikaty.



