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05-110 dablonra, u'. Szkolna 2
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NIP 536-16-43-166 REGON 00U627354

PROCEDURA POSTEPOWANIA
Z DRUKAMI $CISLEGO ZARACHOWANIA
w Szkole Podstawowej im. Armii Krajowej w Jabtonnie

Opracowano na podstawie:

1)

2)

ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U. z 2013 r, poz. 330 ze
zm.),

ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2013 r. poz.
885 zezm.).

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.

llekro¢ w niniejszej instrukgji jest mowa o:

1)
2)

3)

1.

2.

jednostce — oznacza to Szkote Podstawowg im. Armii Krajowej w Jabionnie,
ksieggowym - oznacza to glownego ksiegowego Szkoly Podstawowej
im. Armii Krajowej w Jabtonnie,

sekretarzu — oznacza to sekretarza Szkoty Podstawowej im. Armii Krajowej
w Jabtonnie -

§2.
Druki scistego zarachowania s3 to formularze i pokwitowania powszechnego uiytku,
w zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym

‘naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

Druki Scistego zarachowania uiywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
przeznaczonej ,Ksiedze drukéw scistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie,
pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych
formularzy, kaidorazowo wprowadza sie tez stan poszczegdlnych drukéw scistego
zarachowania.
W Szkole Podstawowej im. Armii Krajowej w Jablonnie, do drukéw Scistego
zarachowania zalicza sie:

e kwitariusze przychodowé K-103, K-104,
arkusze spisu z natury,
$wiadectwa szkolne, gilosze,
legitymacje uczniowskie,
karty rowerowe,
legitymacje pracownicze,

§ 3.
Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki

drukami écistego zarachowania.
Ewidencja drukdw $cistego zarachowania polega na:



¢ przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow
$cistego zarachowania,

e oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdédw nie posiadajacych serii i
numerdw nadanych przez drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania jest Teresa Jaworek petnigca funkcje
sekretarza szkoty.

§4.

W jednostce ze wzgledu na réznorodno$é wystepujacych drukéw szkolnych prowadzi sie
ewidencje w nastepujacych ksiegach:

1. Ksiega drukow $cistego zarachowania — Swiadectwa szkolne i gilosze z podziatem na
obowigzujace symbole drukéw na poszczegdinych etapach edukacyjnych.

2. Ksiega drukéw scistego zarachowania ~ legitymacje szkolne z podziatem na etapy
edukacyjne i symbole drukéw, karty rowerowe, do ktérych prowadzi sie szczegdtowy
ewidencje rozchodu w rejestrach:

® rejestr wydanych legitymacji dla ucznidéw poszczegélnych szkof,
e rejestr wydanych kart rowerowych;
e rejestr wydanych kart motorowerowych.
3. Ksiega drukow $cistego zarachowania — legitymacje pracownicze z podziatem na:
e legitymacje stuzbowe pracownika,
4. Ksiega drukow scistego zarachowania — pozostate druki z podziatem na:
e kwitariusze przychodowe,
e arkusze spisu z natury,

§5.

1. Dyrektor jednostki jest zobowigzany umotiliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w
miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

2. Do obowigzkow sekretarza naleiy:

e sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem} wystawiong przez dostawce, liczby
drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerdw,

¢ nadanie numerdow ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajg serii
numerow nadanych przez drukarnie,

e sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w ww. punktach, ktory
pozostaje w aktach przechowywanych przez osobg odpowiedzialng za
gospodarke drukami scistego zarachowania.



1.

o]

Rozdziat Il
Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§6.
Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numerdw, dokonuje sie bezposrednio przed wydaniem ich do uizytku
w celu zachowania ciggtosci numerow w ciggu roku w nastepujgcy sposéb:
e kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczecia,

¢ kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

e obok numeru druku Scistego zarachowania, sekretarz odpowiedzialny za
ewidencje drukéw stawia swoj podpis.

Pieczeé przeznaczona do drukéw scistego zarachowania nalezy przechowywad w
bezpiecznym miejscu (sejf}).
W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce
kazdego bloku odnotowac:
s numer kolejny bloku,
numer kart bloku od nr .................. donr .cciininnn, ,
serig,
liczbe kart kazdego bloku,
date przychodu,
umiesci¢ pieczatke szkoty,
odpisy i pieczatki dyrektora szkoty i ksiegowego.

Poszczegolne bloki dowodow wptaty i wyplaty nalezy ponumerowad w momencie
przyjecia i zapisac w ksiedze drukdw Scistego zarachowania.
Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisac okres, w
ktorym druki zostaty wykorzystane.
Ewidencje wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w
miare potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ...... stron, kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzyé
podpisem dyrektora szkoty lub osoby upowainionej oraz ksiegowego.
§7.

Podstawe zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowia:

¢ dla przychodu — protokot komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw

wraz z podpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
o dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowainionej do odbioru drukéw,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby moina go byto odczytac i wpisac
prawidiowy, zgodnie z zasadami okredlonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.
Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj
podpis i date dokonania tej czynnosci (art. 25, ust. 1, pkt. 1 ustawy z 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci}.



§8.

Wydanie drukéw scistego zarachowania moze nastgpi¢ wytgcznie na podstawie pisma
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez dyrektora szkoly lub jego
zastepce. Wyjatek stanowi wydawanie drukow swiadectw, dyplomdw i indeksow
szkolnych, ktére odbywa sie zgodnie z zapotrzebowaniem wychowawcy danej klasy
lub opiekuna semestru, bez pisemnego upowainienia do ich pobrania.
Rejestr upowainien do pobrania drukow prowadzi sekretarz.
Pobranie nowego druku {bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.
Zwroty niewykorzystanych drukéw przyjmuje sie ponownie na stan ewidencyjny.
Druki scistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy to
takze drukow anulowanych.
Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
LJAnulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki nalezy przechowywad w przeznaczonym do tego celu segregatorze
fub teczce.
Rozdziat Il
Postanowienia koricowe

§9,
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow
$cistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i
numery drukéw oraz wymienicich liczbe,
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegajq przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okolicznosci przekazania
(przyjecia) drukow scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole
zdawczo —- odbiorczym.

§ 10.
W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
Po stwierdzeniu zaginiecia drukdéw $cistego zarachowania nalezy:

¢ sporzadzi¢ protokof zaginiecia,
e w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa -
zawiadomi¢ policje.

Woszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:
liczbe zaginionych drukdéw/blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukéw,
cechy zaginionych drukow takie jak: numer, seria nadana przez drukarnig¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci,
date zaginiecia drukéw,



okolicznosci zaginiecia drukow,

miejsce zaginiecia drukow,

nazwe i doktadny adres {miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw scistego zarachowania naleiy
sporzadzi¢ protokét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialna za gospodarke drukami scistego zarachowania.

§11.
Po uptywie czasu przechowywania dokumentacji dotyczacej gospodarki drukami
$cistego zarachowania dokonuje sie kasacji i komisyjnego zniszczenia.
Z czynnosci kasacji sporzadza sie protokot.
W sprawach nieuregulowanych powyiszg procedurg decyzje podejmuje dyrektor
szkoty. '
Procedura obowigzuje od roku szkolnego 2016/2017.

Jabtonna, dnia 24 listopada 2016 .
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