Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 21/2019
Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej
im. Marszatka J. Pitsudskiego w Laskach
z dnia 26 sierpnia 2019 r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania
w Publicznej Szkole Podstawowej im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Laskach

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 26 kwietnia 2018 r. w sprawie §wiadectw, dyploméw
panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. z2018 r. poz. 939 ze zm.) - § 2 ust. 3, § Sust. 11 2.

3.

4.

§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. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce
podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu.

Dla drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ ewidencje i rejestry. W ewidencjach i rejestrach
rejestruje si¢, pod odpowiednig data, liczbe 1 numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych
formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukéw Scistego
zarachowania. Rejestr wydanych $wiadectw i zaswiadczen o wynikach egzaminu 6smoklasisty
zawiera:

1) imig¢ (imiona) i nazwisko i numer PESEL ucznia albo absolwenta,

2) numer wydanego dokumentu,

3) date odbioru dokumentu,

4) podpis ucznia albo absolwenta.

Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze w stosunku, do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola.

W PSP w laskach do drukow $cistego zarachowania zalicza sie:

1) zakupione $wiadectwa szkolne, gilosze;

2) legitymacje uczniowskie;

3) karty rowerowe;

4) $wiadectwa ukonczenia szkoty;

5) zaswiadczenia o wynikach egzaminu 6smoklasisty przekazywanych szkole przez Okregowa

Komisj¢ Egzaminacyjna,

5. W Publicznej Szkole Podstawowej im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Laskach prowadzone sg
nastepujace ewidencje i rejestry:

1. Rejestr wydanych $swiadectw;

2. Rejestr wydanych legitymacji szkolnych,

3. Rejestr wydanych $§wiadectw 1 za§wiadczen;

4. Rejestr drukow $cistego zarachowania — §wiadectwa i gilosze w Publicznej Szkole
Podstawowej im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Laskach,;

5. Rejestr otrzymanych 1 wydanych drukéw kart rowerowych i motorowerowych;

§2

1. Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

$cistego zarachowania.

2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.
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. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje¢ 1 zabezpieczenie drukéw
$cistego zarachowania jest sekretarz szkoty w Publicznej Szkole Podstawowej im. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego w Laskach.

§3
. Dyrektor Szkotly jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym
przed kradziezg lub zniszczeniem.
. Do obowigzkow pracownika, o ktorej mowa w § 2 ust. 3, nalezy:
1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukow oraz

ewentualnie ich serii i numerow,
2) nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii i numeréw nadanych
przez drukarnig,

§ 4
. Numeracj¢ drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarni¢ serii
1 numerow, dokonuje si¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku w celu zachowania
cigglto$ci numeréw w ciagu roku. Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem
ewidencyjnym.
. Swiadectwa szkolne numerowane sa po wypelnieniu zgodnie z numerem, pod ktorym uczen jest
wpisany do Ksiegi Ewidencyjnej Uczniow w Publicznej Szkole Podstawowej im. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego w Laskach. Ewidencje wszystkich  drukéw  $cistego  zarachowania
nalezy prowadzi¢ w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé:
,Ksigga zawiera .....  stron ponumerowanych. Miejscowos¢ 1 date, podpisy 1 pieczatki
Dyrektora Szkoly oraz pieczg¢ okragla szkoty”.

§5
. Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu — rachunek (faktura) potwierdzajacy zakup drukéw badZz tez pismo (dowod)
stwierdzajacy wydanie lub przekazanie drukow Scistego zarachowania przez inng jednostke;
2) dla rozchodu —pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow przez ztozenie podpisu
lub protokoét likwidacji badz przekazania potwierdzajacy otrzymanie drukow.
. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dtugopisem.
. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omyltkowych zapisow.
. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidtowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowos$ci. 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 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci).

§6

. Wydanie drukow S$cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie zgloszenia
zapotrzebowania osoby upowaznionej do ich pobrania ($wiadectwa i gilosze - wychowawcy
klasy, karty rowerowe — nauczyciel techniki), zaakceptowanego przez Dyrektora Szkoty. Zwroty
niewykorzystanych drukéw przyjmuje si¢ ponownie na stan ewidencyjny. Wydawanie $wiadectw
ukonczenia szkotly 1 zaswiadczen

§7

. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres pieciu lat. Nie dotyczy to
anulowanych $wiadectw i legitymacji szkolnych z danymi osobowymi.

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

z datg i1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki nalezy
komisyjnie zniszczy¢é w sposob trwaty, nie do odtworzenia, poprzedzony  protokotem
likwidacyjnym.



§8

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

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki §cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow
$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§9
1. W przypadku =zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukoéw S$cislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje¢ drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokét zaginiecia,
2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przest¢pstwa zawiadomi¢ policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow $cistego zarachowania powinny zawierac

nastgpujace dane:

1) liczbe zaginionych drukow z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw: numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje 1 nazwy,
pieczeci

3) datg zaginigcia drukow,

4) okolicznosci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwe i doktadny adres (miejscowos$é, ulica i numer) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw S$cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobeg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

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

6. Druki $wiadectw, ktore zostaly wycofane z uzytkowania znosi si¢ komisyjnie ze stanu ewidencji
pozostawiajac po jednym egzemplarzu, ktory oznacza si¢ stowem ,,wzornik”. Na podstawie tego
druku sporzadza si¢ duplikaty.






