Zatacznik nr 1
e S b e do Zarzgdzenia Nr 2/2021 z dn. 14.01.2021 r.
“f‘f@f = r_‘yo: kﬁﬂ&o‘t T:‘}"‘k ‘ Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Stanistawy ‘—aaL'- ni nr 1 im. Stanistawy takomik
ul. Reymonta 80 w Czeladzi
41-250 Czeladz

INSTRUKCJA
w sprawie kontroli i ewidencji drukéow $cistego zarachowania

w Szkole Podstawowej nr 1 im. Stanistawy Lakomik w Czeladzi.

§1
1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegac ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich
stosowania.
2. Druki scistego zarachowania podlegajg ponumerowaniu, ewidenciji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie formularze:
» karty rowerowe,

» arkusze spisu z natury po nadaniu numerow ( forma elektroniczna),

» legitymacje ubezpieczeniowe pracownicze

v

legitymacje ubezpieczeniowe cztonkdw rodziny.

4. Gospodarke drukami Scistego zarachowania prowadzi - sekretariat szkoty.

§2
1. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonych
ksiegach drukow scistego zarachowania.

2. Ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania. Ewidencja drukdw Scistego zarachowania polega na:

— przyjeciu drukdw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

— biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukéw w ksiedze drukéw scistego
zarachowania.

§3
. Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania prowadzi sie odrebnie dla kazdego
rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
.ksiega zawiera od ... do.... stron ponumerowanych. Miejscowos$¢ i date, podpis i pieczatka
dyrektora szkoty.

. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:

—

N

— dla przychodu — wpisujemy date i nr faktury dostawcy,
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby odbierajgcej druki.

w

. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano”,

wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.



§4
W przypadku zaginiecia, zniszczenia drukéw $cistego zarachowania niezwtocznie

przeprowadza sig inwentaryzacje drukow i ustala liczbe oraz cechy (numery, serie)
zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot.

§5

1. Likwidacja drukéw $cistego zarachowania nastepuje komisyjnie w jednostce organizacyjne;j,
ktora je przechowuje.

2. Komisje, kwalifikujgcg druki $cistego zarachowania do likwidacji powotuje Dyrektor szkoty.

3. W skiad komisji wchodzg 3 osoby.

4. Fizycznej likwidacji drukow Scistego zarachowania dokonuje sie przez pociecie
W niszczarce i przekazanie na makulature.
5. Wyzej wymieniona komisja zobowigzana jest sporzadzié protokoét likwidacji, ktéry

przechowuije sig¢ w jednostce organizacyjnej likwidujgcej druki. Wzor protokotu z likwidacii
stanowi zatgcznik nr 3 do instrukgji.

6. Likwidacja drukow scistego zarachowania powinna odbywaé si¢ co najmniej 1 raz w roku.
§6

Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty oraz wszelkg dokumentacje

dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.)

nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

DYREKTOR
oty Podstawowej nr 1
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Zatacznik nr 1
do Instrukgji kontroli i ewidenciji
drukow scistego zarachowania

OSWIADCZENIE O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI ZA GOSPODARKE
DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA.

S8, THZE) DOUPISAMAIY ™ v b s S S B T L SR S A E S A e i e
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N2 STANOWISKU ..o e

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ za gospodarke drukami $cistego zarachowania, ktére
zostang mi powierzone z zachowaniem wiasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze za odpowiedzialno$¢, o ktorej mowa w pkt 1, wynikajg dla mnie
nastepujace konsekwencje:

a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kazde zasadne zgdanie zaktadu pracy,

b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukéw, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
zasadami.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen odnosnie warunkéw pracy, w ktérych mam wykonywac prace
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke ww. drukami, oraz zobowiazuje sie do niezwtocznego
powiadomienia zakfadu pracy o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére ewentualnie
moga3 zaistnie¢ w przysziosci.

(data, podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostalo ziozone w mojej obecnosci:

(data, podpis pracownika)



Zatacznik nr 2
do Instrukcji kontroli i ewidencji
drukdw Scistego zarachowania

PROTOKOL NR .....Z INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

przeprowadzonej w dniu ............ r.odgodz. ......... dogodz. ......... przez zesp6t w skladzie:

(imie i nazwisko) (stanowisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
ZaraChowania .........c.ovivieiiiiie e

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seriainr llosé Uwagi

! |
| RS i S sl

Stwierdzono réznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za
ewidencje/zaginiecia/zagubienia/kradziezy/koniec roku kalendarzowego/ drukow $cistego
zarachowania®.

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania)

(podpisy 0séb uczestniczgcych w inwentaryzacji)

* Podkresli¢c wiasciwe



Zatacznik nr 3
do Instrukgji kontroli i ewidenciji
drukéw $cistego zarachowania

PROTOKOL NR ... Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
przeprowadzonejwdniu ................ riod godz:: ..o isizssan dogodz. ...................

przez zespot w sktadzie:

(imie i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnoéci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
ZAraChoWaNIA P. ..ot e

W toku likwidacji spisano nastepujgce druki:

Lp. | Nazwa druku Seriainr | llos¢ Powad likwidacji druku

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania)

(podpisy 0s6b uczestniczgcych w likwidacji)



