Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 2/2012

Dyrektora

Publicznej Szkoty Podstawowej nr 9
w Kedzierzynie-Kozlu

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania
w Publiczne Szkole Podstawowej nr 9
w Kedzierzynie-Kozlu

§1

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksiedze drukoéw Scistego
zarachowania”. W ksigdze tej rejestruje sig, pod odpowiednia data, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sig tez stan
poszczeg6lnych drukow Scistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.

a) c) $wiadectwa szkolne, gilosze;

b) d) legitymacje uczniowskie;

c) e) karty rowerowe/motorowerowe;

d) h) legitymacje ubezpieczeniowe pracownicze;

e) legitymacje ubezpieczeniowe dla cztonkow rodziny pracownika;
f) j) arkusze spisu z natury.

§2
1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki drukami
Scistego zarachowania.
2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
- przyjgciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu 1 zapaséw drukow w ksigdze drukow
Scistego zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdéw
nadanych przez drukarnig.



3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest kierownik administracyjno- gospodarczy.

§3
Dyrektor szkoty jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w
miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

§ 4
1. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig
serii i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:
— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka wedhug
podanego nizej wzoru:

,»Druk $cistego zarachowania
PSP 9 Kedzierzyn-Kozle”

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
— obok numeru druku S$cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swoj podpis.
Piecze¢ ,, Druk Scistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w zalakowanej
kopercie w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczgci, shuzacych do
cechowania drukow S$cistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy

gospodarke drukow $cistego zarachowania.
2. Swiadectwa szkolne numerowane sa po wypelnieniu zgodnie z numerem, pod ktérym
uczen jest wpisany do ksiggi ewidencyjnej uczniow.

§5
Ewidencje wszystkich drukow S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze, 0 ktorej mowa w §1 pkt 2 Na ostatniej stronie
nalezy wpisaé: ksigga zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem dyrektora szkoty lub
osoby upowaznionej
§6
1. Podstaweg zapisow w ksigdze drukdéw $cistego zarachowania stanowia:
— dla przychodu — protokét komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw wraz z
podpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjgcia,
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéow, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.
2. Zapisy w ksiedze drukow S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omylkowych zapisow.



Omylkowy 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 wniesionej poprawki umiesci¢ swodj podpis i dat¢ dokonania tej
czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci).

3. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego
zastepcg. Wzor upowaznienia stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Wyjatek
stanowi

wydawanie drukéw $wiadectw szkolnych, ktére odbywa si¢

zgodnie z zapotrzebowaniem wychowawcy danej klasy bez pisemnego upowaznienia do ich
pobrania. Zwroty niewykorzystanych drukow przyjmuje si¢ ponownie na stan ewidencyjny.

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

5. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadana liczbg drukow S$cistego zarachowania oraz
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw 1 zawiera¢ rozliczenie z
poprzednio pobranych drukow.

6. Pracownik prowadzacy ewidencje drukow Scislego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukow $cistego zarachowania. Wzor rejestru stanowi Zatacznik
Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§7

1. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywaé przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze
drukow anulowanych.

2. Blednie wypetlnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,Luniewazniam” wraz z data 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§8

1. Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbg. Zatacznik nr 4

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skiadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§9
1. W przypadku zaginig¢cia (zagubienia, kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukoéw i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.



. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic
policje.

. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawiera¢
nastg¢pujace dane:

liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow z podaniem ilo$ci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

doktadne cechy =zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,

date zaginigcia drukow,

okoliczno$ci zaginigcia drukéw,

miejsce zaginigcia drukow,

nazwe¢ i doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia lub likwidacji drukow S$cistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania. Zalacznik nr 5



(nazwa jednostki)

Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
ewidenciji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania

(nazwa druku)

Ksiega drukow scistego zarachowania

Tresc Ilosc
od kogo . Pokwitowa
Lp Data otrzymano Se_r 1a nie
lub ' Przychodu | Rozchodu | Stan odbioru
komu wydano | numer
1 2 3 4 5 6 7 8

pleczec okragta jednostki (m.p.)

podpis dyrektora szkoty




Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

Upowaznienie (stalex / jednorazowex) Nr .......
do pobrania drukow scistego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu )

do pobierania* — pobrania* nastepujacych drukéw Scistego zarachowania

podpis dyrektora szkoty

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
ewidenciji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania

Rejestr upowaznien
do pobrania drukow scistego zarachowania

Lp.

Nr
upowaznienia

Data
wystawienia

Czas
obowigzywania

Osoba Osoba
upowazniona wydajaca

upowaznienie




Zatacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie
ewidenciji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania

Wzor: Protokol z inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania

ProtokOt NI ..o
z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania
przeprowadzonej w dniu ................... 200..... r.0d godz. ......coccvvvrirennn do godz. .....cccceevenee.
przez zespot w sktadzie:
O USSP
TP TSP O PRSP PR PRUPR PRSP
X OSSPSR

(imi¢ i nazwisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania p. ........cccceveeeeeeienieneseseeeenes

W toku inwentaryzacji spisano nastgpujace druki:

LP Nazwa druku Seria i numer Ilos¢ Uwagi

Stwierdzono roznice pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu
do nw. drukow:

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu *:
e zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje
e zaginigcia/zagubienia/kradziezy drukow $cistego zarachowania.
e zgodnie z instrukcja

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egz.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania)

(podpisy 0s6b uczestniczacych
w inwentaryzacji)

* podkresli¢c wiasciwe




Zatacznik Nr 5

do Instrukcji w sprawie
ewidenciji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania

Wzor: Protokol z likwidacji drukow Scistego zarachowania
ProtokOr NI ..o
z likwidacji drukoéw Scistego zarachowania
przeprowadzonej w dniu ................... 200..... r.0d godz. ....cceovrvrrrinn dogodz. ......cccueneee.
przez zespot w sktadzie:

TSSOSO
(imig i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
SCISIEZO ZATAChOWANIA P..netiiiiieiiieie ettt et et et

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

LP Nazwa druku Seria i numer Tlosé Powod
likwidacji

(podpis osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cisfego
zarachowania)

(podpisy 0sob uczestniczacych
w likwidacji drukow




