ZALACZNIK NR 3

DO ZARZADZENIA NR 4.9.2019 Z DNIA 12.09.2019r.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA DRUKAMI
SCISLEGO ZARACHOWANIA
SZKOLY PODSTAWOWEJ

IM. STANISLAWA STASZICA W BLASZKACH

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2013r, poz.330)
oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz.
1240),ustawy z dnia 20 czerwca 1997 (Dz.U. 1997 roku nr 98 poz. 602) prawo o ruchu

drogowym (t.j Dz.U. 2012 poz. 1137)

w celu ujednolicenia gospodarki drukami $cistego zarachowania zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1
1. Ustalam instrukcj¢ gospodarowania drukami $cistego zarachowania w Szkole Podstawowe;j
im. Stanistawa Staszica w Btaszkach stanowigcg zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.
2. Niniejsza instrukcja okresla zasady ewidencjonowania, przechowywania i likwidowania
wykorzystywanych w Szkole Podstawowej im. Stanistawa Staszica w Btaszkach drukow

Scistego zarachowania.



§2
Nadzor nad realizacja postanowien Zarzadzenia sprawuje gtowny ksiegowy, sekretarz szkoty,

kierownik administracyjno- gospodarczy, pedagog, intendent.

Regulamin obowigzuje od dnia 12.09.2019 r.



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr

Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania

§1

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym
z ich stosowania.
2. Druki S$cislego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu.
3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig:

a) gilosze,

b) legitymacje szkolne,

c) karty rowerowe,

d) arkusze spisu z natury,

e) czeki gotowkowe,

f) kwitariusze przychodowe K — 103 i K — 104,

g) kartoteki magazynowe,

h) legitymacje ubezpieczeniowe pracownicze,

i) legitymacje znizkowe dla nauczycieli,
4. Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadza:

a) Ksiegowosc¢

b) Sekretariat

c) Stotowka szkolna

d) Pedagog

e) Kadry



§2

Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozone;j
ksiedze drukéw $cistego zarachowania.
W ksigedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych, wydanych
oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw
Scistego zarachowania.
Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,;

b) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukow w ksigdze drukow Scistego

zarachowania;
C) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajacych serii i numerow

nadanych przez drukarnig.

§3

Jednostka zobowigzuje si¢ umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami S$cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniu zamknigtym, w
miar¢ mozliwo$ci, w kasie lub szafie metalowej pod odpowiedzialno$cia wyznaczonych
pracownikow.
Kierownicy komorek/jednostek  organizacyjnych  wykorzystujacych druki  $cistego
zarachowania sg zobowigzani do:

a) wyznaczenia pracownikow obowigzanych do przechowywania, prowadzenia

ewidencji i rozliczania drukow $cistego zarachowania,



b) biezacego kontrolowania stosowania przez pracownikow zasad postepowania z
drukami $cistego zarachowania,
C) zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia przed kradzieza drukow $cistego
zarachowania.
Wyznaczony pracownik jest odpowiedzialny za prawidlowag gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukow S$cislego zarachowania. Pracownik podpisuje o$wiadczenie o
przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego zarachowania, ktorego wzor

stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji.

§4

Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarni¢ serii
1 numeréw, dokonuje si¢ tak, aby kazdy egzemplarz oznaczono kolejnym numerem
ewidencyjnym.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo, na okladce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy rowniez drukdw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
— numer Kkart bloku: odnr ......... donr......... ;
— liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania oraz podpisem gléwnego ksiegowego i dyrektora zespotu.
Poszczegdlne bloki dowodow wptlaty i wyplaty numeruje si¢ w momencie przyjecia do
magazynu i przychoduje w ksiedze drukow $cislego zarachowania.
Na oktadce wpisuje si¢ ilo$¢ kart bloku.

Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastepnego, na oktadce wpisuje si¢, w ktorym z nich
druki zostaty wykorzystane.

Arkusze spisu z natury rowniez traktowane sg jako druk $cistego zarachowania.



Kwitariusze przychodowe, ktore posiadajg numery nadane przez drukarni¢, przychoduje si¢ w
momencie ich zakupu. Przed wydaniem musza by¢ poswiadczone podpisem gltownej
ksiegowej 1 dyrektora zespotu.

Ewidencj¢ wszystkich drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
,Ksiega zawiera ... stron, stownie ... kolejno ponumerowanych i zalakowanych przez osobe
upowazniong, to jest gtownego ksiegowego lub jego zastepcy”.

Wydanie drukow $cistego zarachowania moze nastapi¢ wytacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika komorki/jednostki o ktorej
mowa w § 1 ust. 4. Wzoér upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
Pobranie nowego druku (bloku) moze nastagpi¢ wylacznie po przedstawieniu
zapotrzebowania.

Zapotrzebowanie powinno okres$la¢ zadang liczbe drukow $cistego zarachowania, imiennie
pracownika upowaznionego do odbioru drukéw 1 zawiera¢ rozliczenie z poprzednio
pobranych drukow.

Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:

— dla przychodu — kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukow.

Zapisu w ksiedze drukow S$cistego zarachowania dokonuje si¢ czytelnie atramentem lub
dhugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych
zapisow. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé 1 wpisa¢ zapis
prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj
podpis i date dokonania tej czynnosci.

Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam”,

wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile



sg broszurowe, pozostawia si¢ w bloku, a luzne druki przechowuje si¢ w przeznaczonym do
tego celu segregatorze lub teczce.

Wydanie drukow Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wyltacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. W kazdym przypadku wydaje si¢ tylko jeden bloczek.

Zasady rozliczania drukéw $cislego zarachowania w jednostce stanowi zalacznik nr 2 do

instrukcji.

§5
Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku.
Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodno$ci drukow bedacych na stanie rzeczywistym
ze stanem wykazanym w ewidencji drukow.
Kierownikéw komorek/jednostek organizacyjnych wymienionych w § 1 ust. 4 zobowigzuje
si¢ do kontroli nad wtasciwg ewidencja 1 rozliczaniem drukéw $cislego zarachowania w
podleglych im jednostkach.
Na dowodd stwierdzenia zgodno$ci stanu drukéw z ewidencja osoba dokonujaca kontroli
zamieszcza klauzule o nastepujacej tresci: ,,stwierdza si¢ zgodnos$¢ stanu drukéw Scistego
zarachowania wedlug stanu na dzieni ............ ” oraz zamieszcza swoj podpis 1 date. Klauzule
umieszcza si¢ na ostatniej stronie ksiggi drukow $cistego zarachowania. Na dziefn kontroli
wyprowadzony stan drukéw w ksigdze ewidencyjnej powinien by¢ podkreslony czerwonym
kolorem.
Roczng kontrole drukow S$cistego zarachowania przeprowadza komisja inwentaryzacyjna,
ktora jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw w sktadowaniu wraz ze stanem w
ksigdze drukow $cistego zarachowania.
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. W

arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich



liczbe. Wzor protokotu z inwentaryzacji drukdéw Scistego zarachowania stanowi zatacznik nr
3 do instrukcji.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukow S$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-

odbiorczym.

§6
W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukow S$cistego zarachowania
niezwlocznie przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustala liczbe oraz cechy (numery,
serie, pieczeci) zaginionych drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
a) porzadzi¢ protokot zaginigcia,
b) w przypadku zaginiecia czekdéw, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat,
c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic
policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastgpujace dane:
a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
b) doktadne cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
parafowanie drukow numerowanych we wtasnym zakresie,
c) symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,
d) datg zaginigcia drukow,

e) okolicznosci zaginiecia drukow,



f) miejsce zaginiecia drukow,
g) nazwe i doktadny adres (miejscowosé, ulica, numer domu) jednostki ewidencjonujace;j
druki.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania, nalezy sporzadzié
protokot, ktory przechowuje si¢ w aktach prowadzonych przez osobe¢ odpowiedzialng za

gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§7
Likwidacja drukow $cistego zarachowania nastepuje komisyjnie w jednostce organizacyjne;j,
ktora je przechowuje.
Komisje, kwalifikujaca druki $cistego zarachowania do likwidacji powotuje Dyrektor
Zespotu na wniosek kierownika danej jednostki organizacyjne;j.
W sktad komisji wchodzg 3 osoby, w tym obligatoryjnie pracownik archiwum.
Fizycznej likwidacji drukow Scistego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie na niszczarce
1 przekazanie na makulature.
Wyzej wymieniona komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokol likwidacji, ktory
przechowuje si¢ w jednostce organizacyjnej likwidujacej druki. Wzor protokotu z likwidacji
stanowi zatacznik nr 4 do instrukc;ji.

Likwidacja drukéw $cistego zarachowania powinna odbywac si¢ co najmniej 1 raz w roku.

§8
Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka  dokumentacj¢  dotyczaca  gospodarki  drukami  $cistego  zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze

drukéw anulowanych.



Zatgcznik nr 1

do Instrukcji gospodarowania drukow $cistego zarachowania

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke

drukami $cistego zarachowania

Ja, N1ZEJ POAPISANa/ -y L e
ZAtTUAN 0N -y .

NA STANOWISKU ... .o e e e

1. Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialnos¢ za gospodarke drukami S$cistego
zarachowania, ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wlasciwego trybu.

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze za odpowiedzialnos¢, o ktorej mowa w pkt 1, wynikaja dla
mnie nast¢pujace konsekwencje:

a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kazde zasadne Zadanie zakladu
pracy,

b) prowadzenie ewidencji 1 przechowywanie ww. drukdéw, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie zasadami.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen odno$nie warunkow pracy, w ktorych mam wykonywac
pracg pracownika odpowiedzialnego za gospodarke ww. drukami, oraz zobowigzuj¢ si¢ do
niezwlocznego powiadomienia zaktadu pracy o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu

pracy, ktore ewentualnie mogg zaistnie¢ w przysztosci.

Blaszki, dnia............
(podpis pracownika)
Oswiadczenie niniejsze zostato zlozone w mojej obecnosci:
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji gospodarowania drukow Scistego zarachowania

Zasady rozliczania drukoéw $cistego zarachowania w jednostce

LW o, obowigzuje kwartalny okres rozliczania drukéw S$cistego
zarachowania, nawet w przypadku braku obrotow.

2. Druki rozchodowane w danym kwartale nalezy zdja¢ ze stanu magazynowego danej
komorki/jednostki organizacyjnej dokumentem materialowym utworzonym w systemie, tj:

— DW — w przypadku wydania i do akt,

— DK — w przypadku kasacji drukow uszkodzonych lub nieaktualnych,

— MM — w przypadku zwrotu czystych drukéw,

— SDW, SDK, SMM - korekte dokumentu materialowego nalezy wykona¢ w ramach danego
miesigca w przypadku btgdnego utworzenia dokumentu DW, DK lub MM.

3. Osoba materialnie odpowiedzialna tworzy dokumenty materiatowe w systemie.

4. Oryginaly utworzonych dokumentow nalezy niezwlocznie dostarczy¢ do ksiggowosci.

5. Ksiggowos¢ dokonuje przesunigcia drukéw  Scistego zarachowania miedzy
komorkami/jednostkami organizacyjnymi dokumentem MM, na podstawie protokotu
zdawczo- odbiorczego dostarczonego przez dany dziat.

6. Na koniec kazdego roku kalendarzowego przeprowadza si¢ inwentaryzacje drukow.

11



Zatacznik nr 3

do Instrukcji gospodarowania drukow Scistego zarachowania

Protokot Nr ............ z inwentaryzacji drukoéw Scistego zarachowania przeprowadzonej w
dniu ............ r.od godz. ......... do godz. ......... przez zesp6ot w sktadzie:

L e e e

2 e e e

e e e e e

(imig¢ 1 nazwisko) (stanowisko)

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania P. ......... ...

W toku inwentaryzacji spisano nast¢pujace druki:

Lp. Nazwadruku Seriainr Ilos¢  Uwagi

Stwierdzono roznice pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do

nw. drukow:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialne] za
ewidencj¢/zaginig¢cia/zagubienia/kradziezy/koniec roku kalendarzowego/ drukow $cistego

zarachowania®.
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Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpisy 0s0b uczestniczacych w inwentaryzacji)

* Podkresli¢ wlasciwe.
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Zaktacznik nr 4

do Instrukcji gospodarowania drukow Scistego zarachowania

Protokot Nr ... z likwidacji drukow Scistego zarachowania
przeprowadzonej w dniu ................ rrodgodz. ...l dogodz. ...................

przez zespot w sktadzie:

(imig¢ 1 nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania P. ... .. ...

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwadruku Seriainr Ilos¢ Powdd likwidacji druku



Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpisy 0s0b uczestniczacych w likwidacji)
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