Zarzadzenie Dyrektora szkoty z dnia 30.12.2013r. Nr 82/2013 w sprawie ewidencji i kontroli
drukow Scistego zarachowania.

INSTRUKCJA EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. 1991, Nr 95, poz. 425 z pdzniejszymi

zmianami).

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 stycznia 2000 r. w sprawie zasad wydawania oraz
wzorow $wiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukéow szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowan i
wydawania duplikatow, a takze zasad legalizacji dokumentéw przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicg 0raz
zasad odptatno$ci za wykonywanie tych czynnosci

3. Ustawa z dnia 9 wrze$nia 2000 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2000 r. Nr 86, poz. 960, z

pozniejszymi zmianami).

4. Ustawa z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 1997r. Nr 98, poz. 602 z

pozniejszymi zmianami )

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Szkota zakupuje druki : $wiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych, dzienniki zywieniowe.

. Szkota prowadzi rejestr wydanych §wiadectw szkolnych , dziennikéw zywieniowych w ksiedze
drukoéw Scistego zarachowania.
Druki $cistego zarachowania wydawane sg za pokwitowaniem.

3. Swiadectwa szkolne, legitymacje szkole, dzienniki zywieniowe. wydaje sekretariat szkoty , za
pokwitowaniem ich odbioru.

. Druki KP, druki KW wydaje Kasa Urzgdu Gminy,

. Druki inwentaryzacyjne wydaje BOOS,

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencjg¢ i zabezpieczenie drukdéw
Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Dyrektora Szkoty,

7. Dyrektor szkoty jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami

Scistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w miejscu zabezpieczonym przed

kradzieza lub zniszczeniem,
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Il. PROCEDURY EWIDENCJI SWIADECTW SZKOLNYCH

1. Swiadectwa szkolne wpisuje si¢ do ksiegi drukéw $cistego zarachowania.

2. Swiadectwa szkolne wydaje sekretariat szkoty do wypetnienia wychowawcom za
potwierdzeniem.

3. Niewykorzystane §wiadectwa, zwracane s3 do sekretariatu szkoty. Zwrot odnotowany jest
w ksiedze drukéw Scistego zarachowania jako przychod.

4. Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowane” wraz
z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynno$ci. Anulowane druki nalezy pozostawié
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

5. Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna powolana Zarzadzeniem Dyrektora szkoly na wniosek
osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

6. Fizycznej likwidacji drukow $cistego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie na niszczarce
i utylizacje.

7. Protokot zniszczenia przechowuje si¢ jako zalacznik do ksiegi drukow Scistego zarachowania.

1. PROCEDURY EWIDENCJI LEGITYMACJI SZKOLNEJ

1. Uczen nowo przyjety do szkoty otrzymuje legitymacj¢ szkolng. Nieodptatnie.

2. W celu uzyskania legitymacji szkolnej uczen sktada w sekretariacie zdjecie opisane danymi
ucznia/uczennicy:- imi¢ i nazwisko- data urodzenia- adres zamieszkania.

3. Wazno$¢ legitymacji potwierdza si¢ w kolejnym roku szkolnym przez umieszczenie daty waznos$ci
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1 malej pieczeci urzgdowej szkoty.
. Szkota prowadzi rejestr wydanych legitymacji szkolnych w ksigdze drukow s$cistego zarachowania.
. Rejestr imienny prowadzony jest w odrebnym Rejestrze wydanych legitymacji szkolnych.
. Sekretarz szkoty przydziela kolejny numer legitymacji szkolnej tamane przez rok
. Bfednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki nalezy pozostawi¢
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
8. Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna powotana Zarzadzeniem Dyrektora szkoty na wniosek
osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
9. Fizycznej likwidacji drukow $cistego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie na
niszczarce i przekazanie na makulature
10.Protokot zniszczenia przechowuje si¢ jako zalacznik do ksiegi drukow Scistego zarachowania.
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| V. PROCEDURY EWIDENCJI DRUKOW KP, KW.

1.Ewidencje drukow KP , KW, prowadzi Kasa Urzgdu Gminy..
2. Wypelnione bloczki drukoéw zwracane sg do Kasy Urzedu Gminy za pokwitowaniem.

V. PROCEDURY EWIDENCJI ARKUSZY INWENTARYZACYJNYCH

1. Druki inwentaryzacyjne pobierane sg z BOOS za potwierdzeniem odbioru.

2. Druki ewidencjonowane s3 w BOOS.

3. Druki wydaje sekretariat pracownikom wytypowanym przez Dyrektora szkoty , ktérzy zajmujg si¢
przeprowadzeniem inwentaryzacji.

4. Wypetnione druki, czyste egzemplarze wraz z protokotem zwrotu oddawane sa do BOOS.

VI. KONTROLA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé
rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe,

2. W przypadku zaginigcia ( zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy ( numery, serie, rodzaje) zaginionych
drukow,

3. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia zawierajacy okoliczno$ci zaginigcia, datg, miejsce zaginigcia, dane
jednostki, oraz doktadne cechy zaginionych drukéw,
2) w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢ policje,

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania,

Przywory ,dnia .................. e
Piecze¢ i podpis Dyrektora

Zalgczniki :

1. Protokot z inwentaryzacji drukoéw $cistego zarachowania

2. Protokot z likwidacji drukow $cistego zarachowania

3. Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci za gospodarke drukami $cistego zarachowania

4. Wniosek o dokonanie likwidacji drukow $cistego zarachowania
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Miejscowosc, data Pieczgc¢ i podpis Dyrektora

Zalacznik nr 1

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

ProtokOr NI ..o
z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania przeprowadzonej w dniu ................... 200..... 1. od godz.
........................ do godz. .......cccueneee.
przez zespot w sktadzie:
L e eteh—e et et s ettt e e et e teae eeseteatereereteaten erereereae st ereas
2 et e ettt e et es S2estetesee et eR e e bt eR et eR e Reates Shetees et ete et et et et e e reare e er e ne e
TSRS

(imig i nazwisko) (stanowisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scislego zaraChOWaNIa P. ...c.ccuvevvviriieriieciiecie ettt

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:
Lp |Nazwa Seria i Tlos¢ Uwagi
druku numer

Stwierdzono réznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
wymienionych drukéw:

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje/
zaginigcia/zagubienia/kradziez §cistego zarachowania.

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egz.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania)

B s
(podpisy 0sOb uczestniczacych w inwentaryzacji)
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o podkresli¢ wiasciwe

Zalgcznik Nr 2
PROTOKOL Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Protokof Nr ..........ueueen........

z likwidacji drukéw $cistego zarachowania przeprowadzonej w dniu ................... 200..... 1.
0d gOdzZ. ....cooveiviiiiin do godz. ......c..cecunnee

przez zespot w sktadzie:

K TSP POTRT R PPPPTRPN
(imige i nazwisko) , (stanowisko)

Likwidacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania p.

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:
Lp |Nazwa Seria i Ilos¢ Powod Uwagi
druku numer likwidacji

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egz.

(podpis osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania)

B
(podpisy 0s6b uczestniczacych
w likwidacji drukow)

o podkresli¢ wiasciwe
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Zalacznik nr 3

OSWIADCZENIE O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA GOSPODARKE DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Ja nizej podpisana ...........ooeeiiiiiiiiiiii Zatrudniona w Publicznym Gimnazjum w Przyworach
w charakterze sekretarki szkoty

1. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ za gospodarke drukami $cistego zarachowania, ktore
zostang mi powierzone z zachowaniem wlasciwego trybu.
2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci , o ktorej mowa w pkt. 1., wynikajg dla mnie
nastgpujace konsekwencje:
a) obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonych drukow na kazde zasadne zadanie zaktadu pracy,
b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukow , zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
zasadami .
3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen odno$nie warunkow pracy, w ktérych mam wykonywaé prace
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke ww. drukami oraz zobowigzuje¢ si¢ do niezwtocznego
powiadomienia Dyrektora szkoly o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére ewentualnie
mogg zaistnie¢ w przysztosci.

Przywory , dnia ........... T
(podpis pracownika)

Os$wiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnosci:

Przywory, dnia ............... Lo e
(podpis dyrektora)
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Zalacznik nr 4

WNIOSEK O DOKONANIE LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Komisja Likwidacyjna
Drukow Scistego Zarachowania
w Publicznym Gimnazjum w Przyworach

Whioskuje o dokonanie likwidacji nastepujacych drukdéw $cistego zarachowania :

Lp |Nazwa Seria i Tlos¢ Uwagi
druku numer
Przywory dn. ...................

Podpis osoby odpowiedzialnej za
gospodarowanie drukami
Scistego zarachowania

Akceptacja Dyrektora szkoty

Pieczg¢ 1 podpis dyrektora



