Zarzadzenie Nr 152/2018
Wojta Gminy Grodziczno
z dnia 30 sierpnia 2018 roku

w sprawie: instrukcji gospodarki drukami $cislego zarachowania w Szkole Podstawowej
w Nowym Grodzicznie

Na podstawic art. 68 i 69 wustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z2017 roku, poz. 2077 pézn. zm.) zarzgdzam, co
nastgpuje:

§1

Ustala sie i wprowadza do uzytku wewnetrznego instrukcj¢ gospodarki drukami $cistego
zarachowania w Szkole Podstawowej w Nowym Grodzicznie, stanowigca zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikéw Szkoly Podstawowej w Nowym Grodzicznie, z tytulu
powierzonych im obowigzkéw, do zapoznania si¢ z postanowieniami wynikajacymi z
niniejszego zarzadzenia i ich przestrzegania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujgca od dnia 1 stycznia
2018 roku.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 152/2018
Wajta Gminy Grodziczno

z dnia 30 sierpnia 2018 roku

INSTRUKCJA GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

§1

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1.

— Jednostce — rozumie si¢ przez to Szkote Podstawowg w Nowym Grodzicznie;
— Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Szkoly Podstawowej w Nowym
Grodzicznie.

§2

Druki $cistego zarachowania to réznego rodzaju formularze pojedyncze, badz w postaci
blokéw. W zakresie gospodarki tymi drukami (przychéd, rozchéd) obowigzuje ewidencja
majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego
stosowania. |

W celu zapewnienia wiasciwej kontroli drukéw $cistego zarachowania uzywane w
jednostce druki podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji i zabezpieczeniu.
Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonej ,,Ksigdze drukéw Scistego zarachowania”. W ksicdze tej rejestruje sic pod
odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy.
Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

§3

W jednostce do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

1.

— arkusze spisu z natury;

— legitymacje szkolne;

— karty rowerowe/motorowerowe;
— S$wiadectwa szkolne

§4

Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami §cislego zarachowania.



2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
— przyjmowaniu drukéw §cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu;
— biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukéw
scistego zarachowania,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnig.

§5

Dyrektor jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ nalezne przechowywanie tych drukow w
miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

§6

1. Oznaczenia drukéw, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii i numerdéw
dokonuje sie w nastepujacy sposéb:

— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé adnotaciy DRUK SCISLEGO
ZARACHOWANIA;
— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego

bloku odnotowaé:
numery kart w bloku od nr ............. donr ..o veuuenn.

3. Poszczegodlne karty blokoéw nalezy ponumerowaé przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania cigglo$ci numerdéw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart
bloku.

4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisaé okres, w
ktorym druki zostaty wykorzystane.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nieujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych powyzej oznaczen.

§7

Na ostatniej stronie ksi¢gi drukow $cistego zarachowania nalezy wpisaé:

ksiega drukéw Scistego zarachowania zawiera ................ stron, stownie ... ....... kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych

oraz zaopatrzy¢ podpisem dyrektora jednostki.

§8

1. Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
dhugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem
pomytkowych zapisow.



2. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo odczytaé zapis pierwotny, a
nastepnie poprawié poprzez wpisanie prawidiowej treéci, zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach ustawy o rachunkowoéci. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
whniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynno$ci zgodnie z
przepisami art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy o rachunkowoSci.

§9

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi pracownik wyznaczony przez dyrektora
jednostki.

§10

Arkusze spisu z natury traktuje sie jako druki §cislego zarachowania. Przed ich wydaniem
osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer oraz opieczgtowuje pieczgcia
jednostki i od tego momentu sa drukami §cistego zarachowania.

§11

1. Druki écistego zarachowania, ksi¢gi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje w tym
zakresie nalezy przechowywaé przez okres trzech lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.

2. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
ANULOWANO wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynno$ci.
Anulowane druki, o ile s3 broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki

nalezy przechowywaé w przeznaczonej do tego np. teczce.

§ 12

Druki §cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana spisa¢ druki $cistego zarachowania zgodnie ze
stanem faktycznym a nastgpnie poréwnaé stan rzeczywisty ze stanem ewidencyjnym
wynikajagcym z ksigg drukéw $cistego zarachowania. W arkuszu spisu nalezy podaé rodzaj
drukdéw, serie i numery drukéw oraz wymieni€ ich liczbg.

§13

1. W przypadku zaginiccia (zagubienia, kradziezy) drukéw §cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzié inwentaryzacje¢ drukéw i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery,
serie, rodzaje) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokol zaginigcia;
— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié
policjg.



. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawierat

nastepujace dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow;

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

— date i okoliczno$ci zaginigcia drukow;,

— miejsce zaginigcia drukow;

- nazwe i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢

protokét, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg

odpowiedzialng za gospodarke¢ drukami §cistego zarachowania.




