Zarzadzenie nr 12/2021/2022
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 27 w Czestochowie

zdnia 19.10.2021 r.

W sprawie: wprowadzenia Instrukcji gospodarki drukami $cistego zarachowania w Szkole

Podstawowej nr 27 w Czestochowie

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( t. j. Dz. U.z 2021 r. poz.

217., Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( t. j. Dz. U. z 2021 r. poz.
305)

Zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam Instrukcje gospodarki drukami scistego zarachowania w Szkole
Podstawowej nr 27 w Czestochowie, ktdra stanowi zat. nr 1 do niniejszego

zarzadzenia

2. Prosze pracownikow szkoty o zapoznanie sie z jego trescig i przyjecie do stosowania.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 27 w Czestochowie

(-) Sylwia Szczygtowska
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 12/2021/2022
z dnia 19.10.2021 r.
INSTRUKCIA
gospodarki drukami scistego zarachowania

w Szkole Podstawowej nr 27 w Czestochowie
§1

Druki Scistego zarachowania s3g to formularze powszechnego uzytku w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,

wynikajgcym z ich stosowania.

1. Druki scistego zarachowania podlegajg ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalne do tego celu
zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery
przyjetych i wydanych drukéw i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdlnych

drukow Scistego zarachowania.
§2

2. Do drukow Scistego zarachowania zalicza sie formularze druki, w stosunku do ktérych

wskazana jest wzmozona kontrola.
W Szkole Podstawowej nr 27 do drukdw Scistego zarachowania zalicza sie :

— dowody wptat - KP

— dowody wyptaty - KW

— kwitariusze przychodowe dla swietlicy (zywienie)
— Swiadectwa promocyjne, gilosze

— Swiadectwa ukonczenia szkoty

— legitymacje uczniowskie

— karty rowerowe/motorowerowe

— arkusze spisu z natury

Ewidencja drukéw polega na biezgcym wpisywaniu przychodu i rozchodu oraz zapaséw
drukéw w ksiedze drukdw Scistego zarachowania, oznaczeniu numerem ewidencyjnym

drukow nie posiadajgcych serii i numerow nadanych przez drukarnie.
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§3

1. Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzié¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

2. Zapisy w ksiedze powinny by¢ dokonywane czytelnie. Omytkowy zapis nalezy
przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytac i wpisaé zapis prawidtowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoéj podpis .

3. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji (lub
pieczeé¢) NIEWAZNE, ANULOWANE. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy

pozostawi¢ w bloczku.
84

1. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ zinwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja obowigzana jest ustali¢ stan faktyczny, podaé rodzaje, serie i numery
drukéw oraz wymienic ich liczbe.

2. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy
sporzadzic¢ protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych z

drukami scistego zarachowania.
§5

Instrukcja gospodarki drukami $cistego zarachowania w Szkole Podstawowej nr 27

w Czestochowie obowigzuje z dniem wprowadzenia.
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