Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 23/2016 g
Dyrektora Mtodziezowego Oérodka Socjoterapii w Lublinie : = |
7 dnia 17.05.2016 r. Miadziezowy Oérodek Socjoterapii w Lublinie

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania

w Mlodziezowym Osrodku Socjoterapii ze Szkola Podstawowa Specjalng nr 56

w Lublinie

§1

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie, ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w ,Ksiedze drukéw S$cislego zarachowania”, stanowigcej
Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednia data,

liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy kazdorazowo

wyprowadza si¢ tez stan poszczegolnych drukow $cistego zarachowania.
3. Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze w stosunku, do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Szkole Podstawowej nr 56 w Lublinie do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig:

1) s$wiadectwa szkolne;
2) legitymacje uczniowskie;
3) karty rowerowe.

§2

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1)
2)

3)

przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasoéw drukéw w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numerow nadanych
przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw S$cistego zarachowania jest pracownik sekretariatu szkoly wyznaczony przez
Dyrektora Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii ze Szkota Podstawowa Specjalng nr 56 w
Lublinie zwanego dalej Dyrektorem.

§3

1. W Szkole Podstawowej nr 56 w Lublinie, prowadzi si¢ ewidencj¢ w Ksiedze drukoéw



Scistego zarachowania.
2. Ksigga drukow Scistego zarachowania — legitymacje szkolne z podziatem na symbole
drukow, karty rowerowe, do ktérych prowadzi si¢ szczegoétowa ewidencje rozchodu w
rejestrach:

1) rejestr wydanych legitymacji dla uczniow,

2) rejestr wydanych kart rowerowych.

§4

1. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w
miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

2. Do obowigzkéw pracownika, o ktorej mowa w § 2 ust. 3, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawcg, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numerow,

2) nadanie numeréow ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii i numerow
nadanych przez drukarnig,

§5

1. Numeracj¢ drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadajag nadanych przez drukarnie¢
serii 1 numerdéw, dokonuje si¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku w celu
zachowania ciagglosci numeréw w ciggu roku. Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢
kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. Swiadectwa szkolne numerowane s3 po wypehieniu zgodnie z numerem, pod ktorym
uczen jest wpisany do Ksiegi Ewidencyjnej Ucznidow Szkoty Podstawowej nr 56 w
Lublinie.

§6

Ewidencj¢  wszystkich  drukow  $cistego  zarachowania nalezy prowadzic w
ksiedze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ,,Ksigga zawiera ... Stron ponumerowanych”.
Miejscowosc 1 date, podpisy i pieczatki Dyrektora oraz piecze¢ okragta szkoty”.

§7

1. Podstawe zapisow w ksiedze drukdw Scistego zarachowania stanowig:

1) dlaprzychodu — rachunek (faktura) potwierdzajacy zakup drukéw badz tez pismo
(dowod) stwierdzajacy wydanie lub przekazanie drukdéw Scistego zarachowania przez
inng jednostke;

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow przez ztozenie
podpisu lub protokoét likwidacji badz przekazania potwierdzajacy otrzymanie drukow.

2. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.



3.

. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie

korektorem omytkowych zapisow.

. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé prawidtowy,

zgodnie z zasadami okres§lonymi 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 dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci).

§8

. Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ wytacznie na podstawie pisemnego

upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Dyrektora. Wyjatek stanowi
wydawanie drukow $wiadectw, ktore odbywa si¢ zgodnie z zapotrzebowaniem
wychowawcy danej klasy bez pisemnego upowaznienia do ich pobrania. Zwroty
niewykorzystanych drukdéw przyjmuje si¢ ponownie na stan ewidencyjny.

§9

. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze

drukéw anulowanych.

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

wraz z data 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki
nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§10

. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie 1 numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbe.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania

podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§11

. W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukoéw S$cistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cislego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginigceia,

2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié
policje.

Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukoéw Scistego zarachowania powinny zawiera¢

nastepujace dane:



1) liczbg¢ zaginionych drukéw z podaniem ilo$ci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukéw,

2) doktadne cechy zaginionych drukow: numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
drukoéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy,
pieczeci

3) date zaginiecia drukow,

4) miejsce zaginigcia drukow,

5) nazwe i doktadny adres (micjscowos$¢, ulica i numer) jednostki ewidencjonujgcej
druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzic¢
protokot, ktoéry powinien by¢é przechowywany w aktach prowadzonych przez osobeg
odpowiedzialng za gospodarke drukami §cistego zarachowania.

5. Po uptywie czasu przechowywania dokumentacji dotyczacej gospodarki drukami $cistego
zarachowania dokonuje si¢ kasacji i komisyjnego zniszczenia, z ktdrej to czynnos$ci
sporzadza si¢ protokot.

6. Druki $wiadectw, ktére zostaly wycofane z uzytkowania znosi si¢ komisyjnie ze stanu
ewidenciji.



Zatacznik nr 1

(nazwa jednostki)
KSIEGA DRUKOW SCIStEGO ZARACHOWANIA
Lp. Data Tresc Seria i numer llos¢ Stan Data I numer Adnotacje dotyczgce zwrotu drukéw
od kogo dowodu
Data llo4¢ nieuytych N
i podpis 0S¢ niel [o r
Przychodu | Rozchodu AWTacaiacogo drukéw kolejny

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Ksiega zawiera

Lublin, dnia

............................................. stron(y) ponumerowane(ych)



