Zarzadzenie Nr 9/2018

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5
im. Polskiej Macierzy Szkolnej
w Czeladzi

z dnia 04.07.2018 r.

w sprawie: Instrukcji kontroli i ewidencji drukéw scistego zarachowania w Szkole Podstawowej nr 5
im. Polskiej Macierzy Szkolnej w Czeladzi

Na podstawie:
Ustawy o rachunkowosci 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)

zarzgdzam co nastepuje:
§1
Wprowadzi¢ Instrukcje kontroli i ewidencji drukéw $cistego zarachowania w Szkole Podstawowej nr 5 im.

Polskiej Macierzy Szkolnej w Czeladzi

§2

Instrukcja stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie 9/2017 z dnia 02.10.2017 r.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 9/2018
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5



w Czeladzi
INSTRUKCJA

w sprawie kontroli i ewidencji drukéw scistego zarachowania

w Szkole Podstawowej nr 5 im. Polskiej Macierzy Szkolnej w Czeladzi

§1
1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obowigzuje
specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.
2. Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej
ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwréconych formularzy | wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw $cistego zarachowania.
§2
1. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona
kontrola.
W Szkole Podstawowej nr 5 im. Polskiej Macierzy Szkolnej w Czeladzi do drukéw tych zalicza sie :
a/ legitymacje uczniowskie;
b/ Swiadectwa szkolne (gilosze);
c/ bilety komunikacji miejskiej;
d/ karty rowerowe;
el arkusze spisu z natury.
2. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.
Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na :
al przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu
b/ biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke i ewidencje drukow scistego zarachowania jest
sekretarz szkoty.
4. Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scistego
zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub
zniszczeniem.
§3
1. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksiedze o ponumerowanych
stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac¢ :
.Ksiega zawiera ... stron ponumerowanych. Miejscowos¢ i date, podpisy i pieczgtki dyrektora szkoty
i gtbwnego ksiegowego oraz piecze¢ szkoty.”
2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowig :
a/ dla przychodu - rachunek ( faktura) potwierdzajgcy zakup drukéw bgdz tez pismo (dowdd) stwierdzajacy
wydanie lub przekazanie drukéw Scistego zarachowania przez inng jednostke,
b/ dla rozchodu - pokwitowanie w ksiedze osoby upowaznionej do odbioru drukéw, przez ztozenie podpisu lub

protokét likwidacji bgdz przekazania potwierdzajgcy otrzymanie drukéw.



3. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca gospodarki
drukami Scistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

4. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotaciji: ,Uniewazniam” lub ,Anulowano”
wraz z podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
5. llos¢ i numery drukéw anulowanych wpisuje sie w ksiedze ewidencyjnej w rubryce ,Uwagi” w pozycji, w
ktérej zostaty wydane.

§4

1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki, druki Scistego zarachowania podlegajg przekazaniu.
Okolicznos¢ przekazania (przejecia) drukéw musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo- odbiorczym.

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

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy :

al sporzadzi¢ protokét zaginiecia,

b/ w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa,

zawiadomi¢ policje.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzgdzi¢ protokot, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

5. Po uptywie czasu przechowywania dokumentacji dotyczacej gospodarki drukami scistego zarachowania

dokonuje sie kasacji i komisyjnego zniszczenia, z ktdrej to czynnosci sporzadza sie protokot.



