Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr SP.P.021.15.2021
z dnia 26.05.2021 r.

Instrukcja kontroli i ewidencji

drukow scistego zarachowania

w Szkole Podstawowej
im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku



§1

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduZyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w Szkole Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w
Powidzku podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania prowadzi sie w Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania, stanowigcej zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksiedze tej rejestruje
sie pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdéconych
formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegélnych drukéw Scistego
zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmoZzona kontrola.

4. W Szkole Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku do drukéw $cistego
zarachowania zalicza sie:

1) $wiadectwa szkolne, gilosze,

2) legitymacje uczniowskie,

3) karty rowerowe,

4) za$wiadczenia o spetnianiu obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego;
5) arkusze spisu z natury.

§2
1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez dyrektora.
4. Szkola jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

§3

1. Numeracje drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez drukarnie
serii i numeréw, dokonuje sie bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku w celu
zachowania ciggto$ci numeréw w ciggu roku. Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym
numerem ewidencyjnym.

2. Swiadectwa szkolne numerowane sa po wypetnieniu zgodnie z numerem, pod ktérym uczen
jest wpisany do ksiegi ewidencyjnej uczniow.

3. W przypadku kwitariuszy przychodowych nalezy na oktadce kazdego bloku przed ich

wydaniem do uzytkowania odnotowac:
1) numery kart bloku od nr ............ do nr.......... oraz serie,



2) liczbe kart kazdego bloku,

3) date przychodu,

4) umiescic¢ pieczatke szkoty,

5) podpisy i pieczatki dyrektora szkoty.

§4

1. Ewidencje wszystkich drukéw S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w Ksiedze o
ponumerowanych stronach.

2. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ,Ksiega zawiera ...... stron ponumerowanych.
miejscowo$¢ i date, podpisy i pieczatki dyrektora szkotly oraz pieczeé okragly szkoty”.

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

1) dla przychodu - rachunek (faktura) potwierdzajacy zakup drukéw badZz tez pismo
(dowdd) stwierdzajacy wydanie lub przekazanie drukéw Scistego zarachowania przez
inng jednostke,

2) dla rozchodu - pokwitowanie w ksiedze osoby upowaznionej do odbioru drukéw, przez
ztozenie podpisu lub protokét likwidacji badz przekazania potwierdzajgcy otrzymanie
drukéw.

4. Zapisy w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.

5. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.

6. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytaé i wpisaé prawidtowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki
powinna, obok naniesionej poprawki umies$ci¢ swdj podpis i date dokonania tej czynnosci
(art. 25 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci).

§5
1. Pracownik potwierdza podpisem w ksiedze odbidr druku Scistego zarachowania Zwroty
niewykorzystanych drukéw przyjmuje sie ponownie na stan ewidencyjny.

§6

1. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2. Btednie wypemhione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji: ,Anulowano”
wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

3. Ilo$¢ i numery drukéw anulowanych wpisuje sie w ksiedze ewidencyjnej w rubryce ,,Uwagi”
w pozycji, w ktdrej zostaly wydane.

§5
1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
2. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania w sktadowaniu wraz ze stanem w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.
3. W protokole z tej czynnosci nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich

liczbe (zatacznik nr 5).



§6

1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu. Okolicznos$¢ przekazania (przyjecia) drukéw Scistego zarachowania
musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym (zalacznik nr 2).

2. W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukdéw Scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

3. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokoét zaginiecia (zalacznik nr 4),
2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic
policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw z podaniem iloSci egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw: numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy, pieczeci,

3) date zaginiecia drukow,

4) okolicznosci zaginiecia drukdéw,

5) nazwe jednostki ewidencjonujgcej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokot (zalacznik nr 3), ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

6. Po uplywie czasu przechowywania dokumentacji dotyczacej gospodarki drukami Scistego
zarachowania dokonuje sie kasacji i komisyjnego zniszczenia, z ktorej to czynnosci
sporzadza sie protokot.

7. Druki swiadectw, ktére zostaly wycofane z uzytkowania, znosi sie komisyjnie ze stanu
ewidencji, pozostawiajac po jednym egzemplarzu, ktéry oznacza sie stowem ,wzornik”. Na
podstawie tego druku sporzadza sie duplikaty.



Zalacznik nr 1

(pieczatka szkoty)

Ksiega drukow Scistego zarachowania

Data zatozenia ewidencji: .......ccoevvrerieiinin e

(dyrektor szkoty)



Liczba drukow

Adnotacje dotyczace zwrotu drukéw

. Data i numer dowodu Nr kolejny
Tresc Seria i numery 2 2 wptaty lub Ewentualna | przychodu,
Lp. Data (od kogo otrzymano drukéw 5 < = potwierdzenie i data Data i podpis liczba pod ktérym Uwagi!
lub komu wydano) E’ N A odbioru zwracajacego | niezuzytych zapisano
A~ = drukéw niezuzyte
druki

1 W rubryce uwagi nalezy wpisa¢ adnotacje ,anulowano” w przypadku btednie wypeltnionego druku wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnos$ci




Ksiega zawiera .........cccc... stron ponumerowanych.

pieczec¢ okragta szkotly

(miejscowo$¢, data)

podpis ipieczatka dyrektora szkoty



Zalacznik nr 2
Powidzko, dnia .......oceevvveeeenn
Protokot zdawczo-odbiorczy
Z dnia .o sporzadzony w Szkole Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w

Powidzku w zwigzku ze zmiang osoby odpowiedzialnej za ewidencje drukéw $cistego
zarachowania.

L. e —————— - osoba przekazujaca

20 e - osoba odbierajaca

(podpis osoby odbierajacej)



Zatacznik nr 3
Powidzko, dnia .......eeeevvvereenn
Protokél nr ...
z likwidacji drukéw Scistego zarachowania
Likwidacje drukéw Scistego zarachowania przeprowadzono w dniu ........cccevevveininiennnen przez

zespo6t w sktadzie:

L s eeeee e e e e nr e e er e s
(imie i nazwisko) (stanowisko)

2 e eeeeseeessesereeaseeaaee s eanne s areenneenenareeas
(imie i nazwisko) (stanowisko)

B e e eane tneeessreeesaeeseseeeaseesanreessreenaareenrreeans
(imie i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
SCISteZ0 ZAraChOWANIA .....cooiiiiee e e e et e et e she e e rea e e

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Ilos¢ Uwagi

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania)

Podpisy oséb uczestniczacych w likwidaciji:



Zaltacznik nr 4

Powidzko, dnia .........cooeeueeeenn.

Protokot zaginiecia/kradziezy!
drukow Scistego zarachowania

sporzadzony w Szkole Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku w dniu ...................

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow Scistego zarachowania stwierdza sie
zaginiecia/kradziez! nastepujacych drukow:

Lp. Rodzaj druku $cistego zarachowania Seriainr Liczba drukéw

Okolicznos$ci oraz data zaginiecia/kradziezy!

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke (pieczec i podpis dyrektora szkoty)
drukami Scistego zarachowania)

1 Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5

Powidzko, dnia .......oceevvvereenn

Protokdt z kontroli gospodarowania i ewidencji drukow $cistego zarachowania

W dniu .o, w Szkole Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku
komisja w sktadzie:

SRR UR RO
(imie i nazwisko)

/TR
(imie i nazwisko)

7T

(imie i nazwisko)

w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania Pana/Pani
....................................................... przeprowadzita kontrole:

1) zpowodu zaginiecia/zagubienia/kradziezy! drukéw $cistego zarachowania,

2) napodstawie§ ...... instrukcji.

W toku kontroli stwierdzono nastepujgce uchybienia:

W zwigzku ze stwierdzonymi uchybieniami wyznaczono ............... - dniowy termin na usuniecie
uchybien.

Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania)

Podpisy oséb uczestniczacych w kontroli:

1 Niepotrzebne skresli¢



