Szkola Pedstawowa ar 1 im. Adama Mickiewicza
w Radzienkowie

SZKOLA PCDSTAWOWA NR 1
im. Adama Mickiewicza ZARZADZENlE

41-922 Radzionkéw wewnetrzne nr14/2019
ul. ks. dr J. Knosaty 16 Szkoly Podstawowej nr 1 im. Adama Mickiewicza
NIP 645-22-23-457 w Radzionkowie
z dnia 27 maja 2019 r.

W sprawie wprowadzenia
Procedur Ewidencji Drukow Scistego Zarachowania

Na podstawie:
= Ustawy o rachunkowo$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 395)
= Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077)

Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 1 im. Adama Mickiewicza
zarzadza, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie:
Procedury Ewidencji Drukéw Scistego Zarachowania

w Szkole Podstawowej nr 1 im. Adama Mickiewicza w Radzionkowie - stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 1 im. Adama Mickiewicza w Radzionkowie do zapoznania
sig z niniejszymi procedurami i ich stosowania.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§4.
Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na tablicach ogtoszen Szkoty Podstawowej nr 1. Im. Adama Mickiewicza
w Radzionkowie.

gr Marek Napieraj
£ Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1




PROCEDURY EWIDENCJI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

= SWIADECTW SZKOLNYCH - GILOSZY,
= LEGITYMACJI SZKOLNYCH,
= KART ROWEROWYCH

Szkola Podstawowa nr 1 im. Adama Mickiewicza
w Radzionkowie

PODSTAWA PRAWNA:

1) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. 2018 r. poz. 1148 i 1078)
2) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 kwietnia 2018 r. w sprawie Swiadectw,
dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 939)

3) Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. - OBWIESZCZENIE MARSZALKA SEJMU RZECZYPOSPOLITEJ
POLSKIEJ z dnia 10 maja 2018 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu ustawy o optacie skarbowej
2000 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1044)

4) Ustawa z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz.1990 )

ROZDZIAL |

3.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Szkota zakupuije druki $cistego zarachowania i prowadzi ich rejestr.

Do drukéw Scistego zarachowania zaliczamy:
a) Swiadectwa szkolne - gilosze,

b) legitymacje szkolne,

c) karty rowerowe

Druki $cistego zarachowania wydawane sg przez sekretariat szkoty za pokwitowaniem.

ROZDZIAL I

N o o e

10.

1.

12.

PROCEDURY EWIDENCJI SWIADECTW SZKOLNYCH - GILOSZY

Nowo zakupione Swiadectwa szkolne - gilosze wpisuje sie do ksiegi drukdw Scistego zarachowania jako przychad.

Swiadectwa szkolne - gilosze wydaje sekretariat szkoty do wypetnienia (wydrukowania) osobom odpowiedzialnym
w szkole za to zadanie za potwierdzeniem, na podstawie informacji uzyskanych od wychowawcéw.

Swiadectwa szkolne - gilosze do wypelnienia (wydrukowania) sekretariat wydaje w dniu konferencji klasyfikacyjnej
lub na nastepny dzien.

Nauczyciele wychowawcy w terminie 2 dni sktadajg wypisane $wiadectwa — gilosze do sekretariatu.
Swiadectwa szkolne - gilosze opatruje sie okragta pieczecia urzedowa oraz imienna pieczecia Dyrektora szkoty.
Opieczetowane $wiadectwa sktada sie do podpisu Dyrektorowi szkoty w terminie do 2 dni.

Opieczetowane i podpisane $wiadectwa wychowawcy klas odbierajg z sekretariatu w dniu zakoriczenia roku
szklonego.

Niewykorzystane $wiadectwa, gilosze zwracane sg do sekretariatu szkoty. Zwrot odnotowany jest w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania jako przychod.

Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreSlenie. Anulowane druki nalezy pozostawi¢
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Zniszczenia dokonuje Komisja likwidacyjna powotana Zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora  szkoty
na wniosek osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Fizycznej likwidacji drukéw Scistego zarachowania dokonuje sie przez pociecie w niszczarce i przekazanie
na makulature.

Protokot zniszczenia przechowuije sie jako zatacznik do ksiegi drukdw Scistego zarachowania.



ROZDZIAL 1l
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10.

1.

12.

13.

PROCEDURY EWIDENCJI LEGITYMACJI SZKOLNEJ

. Nowo zakupione legitymacje szkolne wpisuje sie do ksiegi drukdw Scistego zarachowania jako przychéd.

Uczen nowo przyjety do szkoty otrzymuje nieodptatnie legitymacije szkolna.

W celu uzyskania legitymaciji szkolnej uczen sktada w sekretariacie zdjecie opisane danymi ucznia / uczennicy:
= imig i nazwisko
= data urodzenia
= adres zamieszkania.

Waznos¢ legitymacji potwierdza sie w kolejnym roku szkolnym przez umieszczenie daty wazno$ci i matej pieczeci
urzedowej szkoty.

Wychowawcy klas sg zobowigzani w terminie do 15 wrze$nia kazdego roku zebra¢ legitymacje od wszystkich
ucznidw z klasy i ztozy¢ w sekretariacie szkoty.

Wazne legitymacje (po ich uprzednim podbiciu w sekretariacie szkoty) odbiera wychowawca klasy.
Szkota prowadzi rejestr wydanych legitymacji szkolnych w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.
Rejestr imienny prowadzony jest w odrebnym Rejestrze wydanych legitymacji szkolnych.
Sekretarz szkoty przydziela kolejny numer legitymaciji szkolnej tamane przez rok.

Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekre$lenie. Anulowane druki nalezy pozostawic
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Zniszczenia dokonuje Komisja likwidacyjna powotana Zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora szkoty na wniosek
osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

Fizycznej likwidacji drukéw S$cistego zarachowania dokonuje sie przez pociecie w niszczarce i przekazanie
na makulature.

Protokdt zniszczenia przechowuie sie jako zatacznik do ksiegi drukdw Scistego zarachowania.

ROZDZIAL IV

7.

PROCEDURY EWIDENCJI KARTY ROWEROWEJ

. Nowo zakupione druki karty motorowerowej wpisuje do ksiegi drukéw Scistego zarachowania.

Karty motorowerowe wydawane sg przez sekretariat uczniom po zlozeniu przez nich dokumentacji potwierdzajace;
zdanie egzaminu teoretycznego i praktycznego ze znajomo$ci zasad ruchu drogowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Karty motorowerowe wydawane sg za potwierdzeniem. W tym celu prowadzony jest w szkole rejestr imienny
w ksiedze ewidencji wydanych kart motorowerowych.

Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekre$lenie. Anulowane druki nalezy pozostawi¢
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna powotana Zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora  szkoty
na wniosek osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

Fizycznej likwidacji drukéw Scistego zarachowania dokonuje sie przez pocigcie na niszczarce i przekazanie
na makulature.

Protokét zniszczenia przechowuije sie jako zatacznik do ksiegi drukdw Scistego zarachowania.

Radzionkdw, dnia 24 maja 2019r.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1

Zatgczniki :

1.
2.
3.
4.

Protokét z inwentaryzaciji drukdw $cistego zarachowania.

Protokot z likwidaciji drukdw Scistego zarachowania.

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci za gospodarke drukami Scistego zarachowania.
Whiosek o dokonanie likwidacji drukdw $Scistego zarachowania.



) Zatacznik nr 1
Procedury Ewidencji Drukow Scistego Zarachowania

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Protokét nr...... |-
1. Wdniu ............ powotany - Zarzadzeniem wewnetrznym nr ....... / ....... Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 im.
Adama Mickiewicza w Radzionkowie z dnia ................ r.-
Zespot w skiadzie:
) — przewodniczacy Zespotu
2) — czionek Zespotu
3) — cztonek Zespotu

dokonat inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania.

2. Inwentaryzacje przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania
Pani ...

3. W toku inwentaryzaciji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku llosé Uwagi

1.

4. Stwierdzono réznice pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do wymienionych drukéw:

5. Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu:*
a) zmiany struktury funkcjonowania szkoty
b)  zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje
c) zaginiecia / zagubienia / kradziez drukow Scistego zarachowania

6. Protokét sporzadzono w jednym egzemplarzu.

podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania

Akceptacja Dyrektora szkoly:

piecze¢i podpis dyrektora szkoty
* wiasciwe podkreslic



Zatacznik nr 2

Procedury Ewidencji Drukéw Scistego Zarachowania

PROTOKOL Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Protokét nr...... [...... [
1. Wdniu ... powotany - Zarzadzeniem wewnetrznym nr ....... / ....... Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 im.
Adama Mickiewicza w Radzionkowie z dnia ................ r.-

Komisja w skfadzie:

) — przewodniczacy Komisji
2) — cztonek Komisji
3) — cztonek Komisji

dokonata spisu i likwidacji drukéw Scistego zarachowania.

2. W toku pracy Komisja rozliczyta, spisata i zlikwidowata zniszczone druki wg. ponizszego zestawienia:

llos¢
Lp. Nazwa druku drukéw drukéw drukéw drukéw drukéw Uwagi
pozostatych zakupionych wydanych zniszczonych zlikwidowanych

1

2,

3.

4

3. Fizycznej likwidacji drukéw $cistego zarachowania dokonano przez pociecie ich w niszczarce i przekazanie na

makulature.

Likwidacje przeprowadzono w obecnoéci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego zarachowania Pani

Protokdt sporzadzono w jednym egzemplarzu.

podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania

Podpisy 0s6b uczestniczacych w likwidacji drukow:

Akceptacja Dyrektora szkoty:

piecze¢ i podpis dyrektora szkoty




) Zatacznik nr 3
Procedury Ewidencji Drukéw Scistego Zarachowania

OSWIADCZENIE O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA GOSPODARKE DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Ja nizej podpisana .........ccccoeciieen e
zatrudniona w Szkole Podstawowej nr 1 im. Adama Mickiewicza w Radzionkowie
na stanowisku Sekretarza Szkoly

> budynek przy ul. ks. dr J. Knosaty 16/ klasy | -1V *

» budynek przy ul. Krzywej 18 / klasy V - VIII *

1. Przyjmuje na siebie peing odpowiedzialno$¢ za gospodarke drukami Scistego zarachowania, ktore zostang
mi powierzone z zachowaniem wtasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w pkt. 1., wynikajg dla mnie nastepujace
konsekwencje:
a) obowigzek rozliczenia sie z powierzonych drukéw na kazde zasadne Zzadanie zaktadu pracy,
b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukéw, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami.

3. Nie zglaszam Zadnych zastrzezer odno$nie warunkéw pracy, w ktérych mam wykonywaé prace pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke ww. drukami oraz zobowigzuje sie do niezwlocznego powiadomienia Dyrektora

szkoty o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktore ewentualnie mogg zaistnie¢ w przysztosci.

Radzionkow , dnia ................... r.

podpis pracownika

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnosci:

Radzionkow, dnia .................. r

podpis dyrektora

* wiasciwe podkreslic



. Zatacznik nr 4
Procedury Ewidencji Drukéw Scistego Zarachowania

Radzionkdw, dn. .....cccoovvvviiiiriennnn.

WNIOSEK O DOKONANIE LIKWIDACJI DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA

Komisja Likwidacyjna
Drukéw Scistego Zarachowania
W miejscu

Whioskuje o dokonanie likwidacji nastepujacych drukéw scistego zarachowania:

Lp. Nazwa druku llosé Uwagi

QB jL b=

podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania

Akceptacja Dyrektora szkoly:

piecze¢ i podpis dyrektora szkoty



