Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 w Warszawie
im. Matki Teresy z Kalkuty
ul. Kopcinskiego 7, 02-777 Warszawa
tel./fax: 22 643 84 54, e-mail: sp343@edu.um.warszawa.pl

SP343.021.39.2016.D

ZARZADZENIE NR 29 /2016
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
NR 343 W WARSZAWIE
z dnia 20 grudnia 2016 roku

w sprawie : gospodarowania drukami $cislego zarachowania

Na podstawie:
1.Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 )
2.Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 )

zarzadza si¢ co nastgpuje :

§ 1

Wprowadza si¢ Zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania w Szkole Podstawowej z

Oddziatami Integracyjnymi nr 343 Warszawie, stanowigce zalagcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

82

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

TOR SZKOLY

Nlanta Kubalska



skis Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 29/2016
Dyrektora Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343

w Warszawie

Zasady gospodarki drukami $cislego zarachowania
w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 343

im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie

Podstawa prawna:

1.Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz. U. 22016 r., poz. 1047 )
2.Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 )

§1

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

2.Gospodarka drukami $cistego zarachowania sg objete te druki, ktére podlegajg kontroli
ilosciowej, a w szczegolnosci:

a) dowody KP z chwilg ich ponumerowania oraz wpisania do ewidencji,

b) dowody KW z chwilg ich ponumerowania oraz wpisania do ewidencji,

¢) kwitariusze przychodowe,

d) arkusze spisu z natury z chwilg ich ponumerowania oraz wydania przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej,

e) $wiadectwa szkolne, gilosze,

f) legitymacje uczniowskie,

g) karty rowerowe (motorowerowe).

3.Druki S$cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

4. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej
., Ksiedze drukow scistego zarachowania™.



a) W ksiedze rejestruje si¢: pod odpowiednig datg liczbg i numery przyje¢tych i wydanych oraz
zwroconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegolnych drukow
$cistego zarachowania, nazwisko pobierajgcego, podpis pobierajgcego.

§2

1. Pracownikami, odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania, sg kierownik gospodarczy, pracownicy sekretariatu szkoty na
podstawie upowaznienia.

2.Druki scistego zarachowania wydaje si¢ za pokwitowaniem.

3.Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w zabezpieczonej szafie.
§3

1.Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow
$cistego zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.

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

§4

1.0znaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig
serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatkg wedlug
podanego nizej wzoru:

»Druk Scislego zarachowania”
b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
¢) obok numeru druku Scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow
pracownik stawia swoj podpis.
2.Piecze¢ ,Druk S$cistego zarachowania™ nalezy zabezpieczy¢, przechowujagc w szafie
ogniotrwatej.

3.Za nalezyte przechowywanie pieczgei, stuzacych do cechowania drukéw Scistego
zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw Scistego
zarachowania.

4. Swiadectwa szkolne numerowane sa po wypehieniu zgodnie z numerem, pod ktérym uczen
jest wpisany do ksiggi ewidencyjnej uczniow.

§5



1.Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odr¢bnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze.

2.Na ostatniej stronie nalezy wpisac : ksigga zawiera ...... stron, stownie ....... , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
dyrektora szkoty lub osoby upowaznione;j.

§6
1.Podstawe zapisow w ksigdze drukow scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu — protokot komisji dokonujacej przyjgcia i ocechowania drukow wraz z
podpisem rachunku dostawcy., ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

2.Zapisy w ksiedze drukéw Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem.

3.Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie Ilub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.

4.0mylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé, wpisa¢ prawidlowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.

5.0soba dokonujaca poprawy powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date¢
dokonania tej czynnosci.

6.Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

7.Zapotrzebowanie powinno okres§la¢ zadang liczbg drukéw $cislego zarachowania oraz
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawiera¢ rozliczenie z poprzednio
pobranych drukow.

§ 7

1.Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjg¢cia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami Scislego zarachowania (
zapotrzebowania itp.), nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.

2.Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
.uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 8
1.Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

2.Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania.



3.W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich
liczbg ( zalacznik nr 1).

3.W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skiadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (
przyjecia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§9

1.W przypadku zaginigcia ( zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczb¢ oraz cechy ( numery.,
serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

2.Po stwierdzeniu zaginiecia drukow scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokol zaginigeia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢
policjg.

3.Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglgdnie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

b) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwa pieczgci,

¢) date zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwe i dokladny adres ( miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgce;
druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia lub likwidacji drukéw scistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokol. ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania ( zalgeznik nr 1).

Zalacznik nr 1
do Zasad gospodarki
drukami $cislego zarachowania

Wzér : Protokol z inwentaryzacji drukéw Scislego zarachowania

50700 1) @) | SRR By
z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania
przeprowadzonej w dniu ....... 20 ....1.od godz. .............. do godz. ..oiiciiiinn

przez zespot w skladzie :



( imig i nazwisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scislepo ZArAChOWAMIA P. o« ioveorsnissossiivenasasionsnsss
W toku inwentaryzacji spisano nast¢pujgce druki:

LP Nazwa druku Seria i numer Ilos¢ Uwagi

Stwierdzono r6znice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
nw. drukow:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono z powodu * :

e zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢
e zagini¢cia/ zagubienia/kradziezy drukow scislego zarachowania
e zgodnie z instrukcja

Protokoét sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egz.

(Podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami scistego zarachowania)

Livisaasmssrmaanimmasyions
e T PR o
B S SRR e S
(podpisy 0sob uczestniczacych
*podkresli¢ wlasciwe w inwentaryzacji)

Zalgcznik nr 2
Do Zasad gospodarki
drukami $cistego zarachowania

Wzor : Protokél z likwidacji drukéw Scislego zarachowania

ProtokOt NI oo

z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania




przeprowadzonej w dniu ....... 20 ....0.0d 2047, . 40 PodZ. g

przez zespot w skladzie :

( imig i nazwisko)

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowamia p. ........civeinmiisisivanonasaess

W toku inwentaryzacji spisano nast¢pujace druki:

LP Nazwa druku Seria i numer Ilos¢ Uwagi

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egz.

(podpis osoby odpowicedzialnej za
gospodarkg scislego zarachowania)

(podpisy 0séb uczestniczgcych
w likwidacji drukow)

DYREKT: RﬂOLY
r
mgf Jolanta Kubalska




