ZARZADZENIE Nr 246.2017
WOJTA GMINY ZELOTOW
Z dnia 1 wrze$nia 2017 r.

w sprawie instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania w jednostkach

organizacyjnych Gminy Zlotow, dzialajacych w systemie o$wiaty.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1047 z pézn. zm.), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2016 1., poz. 1870 z p6zn. zm.), w celu ujednolicenia gospodarki drukami $cistego zarachowania oraz
zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, Wojt Gminy

Ztotow zarzadza co nastgpuje:

§ 1. Ustalam instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania
stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia do stosowania w nastgpujacych jednostkach:

1) Szkota Podstawowa im Jana Brzechwy w Radawnicy,
2) Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Swietej,
3) Szkota Podstawowa w Stawianowie,

4) Szkota Podstawowa im. Marii Kilar w Kleszczynie,

5) Szkota Podstawowa im. Tony ego Halika w Gorzne;.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 246.2017 Wojta Gminy Ziotow
z dnia 1 wrze$nia 2017 r. w sprawie instrukcji
gospodarowania drukami $cistego zarachowania

w jednostkach organizacyjnych Gminy Ztotow, dziatajacych
w systemie o§wiaty

Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania drukami Scislego zarachowania.

§1

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

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu.

3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktoérych wskazana
jest wzmozona kontrola, to jest:

a) $wiadectwa szkolne,

b) legitymacje uczniowskie;

c) karty rowerowe;

d) arkusze spisu z natury (po ich ponumerowaniu);

e) czeki gotowkowe;

f) pokwitowania z kwitariusza K-103.

§2

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

2. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow S$cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

- biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke i ewidencje drukow Scistego
zarachowania wymienionych w § 1 ust. 3 a-d jest pracownik wyznaczony przez Dyrektora
szkoty. Kierownik jednostki zobowigzany jest umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

4. Ewidencja drukow $cistego zarachowania wymienionych w § 1 ust. 3 e-f prowadzona jest
z upowaznienia Dyrektora szkoty przez wyznaczonego pracownika ksiegowosci Urzedu
Gminy.

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



- sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw oraz
ewentualnie ich serii i numerow,

- nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

§3

1. Numeracj¢ drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez drukarni¢
serii 1 numerow, dokonuje si¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku w celu zachowania
ciggtosci numeréow w ciggu roku. Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem
ewidencyjnym.

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

§4

1. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej
,ksiedze drukow Scistego zarachowania”.

2. Na ostatniej stronie umieszcza si¢ adnotacje: ,,Ksiega zawiera .......... stron, kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych”. Adnotacje podpisuje Dyrektor szkoty
lub osoba upowazniona, oraz stawia okragla piecze¢ szkoty.

3. W ksigdze tej rejestruje sie, pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych, wydanych
oraz zwrdconych formularzy i wyprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow
Scistego zarachowania.

4. Dla kazdego rodzaju druku otwiera si¢ odrebne konto.

5. Podstawe zapiséw w ksiedze drukoéw $cistego zarachowania stanowia:

- dla przychodu — rachunek (faktura) potwierdzajacy zakup drukow badz tez pismo (dowod)
stwierdzajacy wydanie lub przekazanie drukow $cistego zarachowania przez inng jednostke,

- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

6. Zapisow w ksiedze drukoéw Scistego zarachowania dokonuje si¢ czytelnie atramentem lub
dhugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych
zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytac i wpisa¢ zapis
prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj
podpis i date dokonania tej czynnosci.

7. Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,Anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki nalezy
przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

8. Druki $cislego zarachowania nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze
drukow anulowanych.



§5

1. Druki $cistego zarachowania inwentaryzowane sa nie rzadziej niz raz w roku, zgodnie
z uregulowaniami zawartymi w obowigzujacej instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§6

1. W przypadku zagini¢gcia (zagubienia lub kradziezy) drukéw Scislego zarachowania,
niezwlocznie przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustala liczbe oraz cechy (numery
1 serie, nazwe pieczeci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
- sporzadzi¢ protokoét zaginiecia,
- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policje.

3. Protokdét zaginigcia drukow $cistego zarachowania powinien zawieraé nastgpujace dane:

- liczbe zaginionych drukoéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

- doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie, lub numery
drukow nadanych we wlasnym zakresie,

- date zaginigcia drukéw,

- okoliczno$ci zaginigcia drukow,

- nazwe¢ 1 doktadny adres (miejscowos¢, ulica i numer) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scislego zarachowania, sporzadza sie¢
protokot zawierajacy dane, jak w przypadku protokotu zaginigcia.



