Przyktadowa instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
W Szkole POdStawowej W .......ccoceeiiiienncnnninennssessnnnns

(instrukcje wprowadzamy zarzqdzeniem dyrektora)

§1.

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie,
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcych z ich stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonej "Ksiedze drukéw Scistego zarachowania". W ksiedze tej rejestruje sie pod
odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy
i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania.

§2.
1. Szkota prowadzi imienng ewidencje:
a) wydanych swiadectw ukonczenia szkoty, indeksdéw, legitymacji szkolnych, e-
legitymacji szkolnych i mLegitymacji szkolnych, a takze swiadectw dojrzatosci,
anekséw do swiadectw dojrzatosci, sSwiadectw potwierdzajgcych kwalifikacje w
zawodzie, dyplomoéw, zaswiadczen o szczegétowych wynikach egzaminu

6smoklasisty i zaswiadczen o wynikach egzaminu  maturalnego
przekazywanych szkole przez okregowa komisje egzaminacyjng oraz kart
rowerowych.

b) ewidencja zawiera: imie (imiona) i nazwisko, numer PESEL ucznia albo
absolwenta, numer wydanego dokumentu, date odbioru dokumentu oraz
podpis ucznia albo absolwenta.

c) w przypadku ucznia albo absolwenta, ktéremu nie nadano numeru PESEL, do
ewidencji, z wyjatkiem ewidencji wydanych mLegitymacji szkolnych, w pozycji
przeznaczonej na wpisanie numeru PESEL wpisuje sie nazwe i numer innego
dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.

§3.

1. Do obowigzkoéw przyjmujgcego druki scistego zarachowania nalezy:
a) sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby
drukdéw oraz ewentualnie ich serii i numerdw,
b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii
i numerdéw nadanych przez drukarnie w obecnosci gtéwnego ksiegowego lub
dyrektora,
c) przychodowanie, rozchodowanie drukdw scistego zarachowania w ksiedze.



§4.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiowg gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukéw scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez
dyrektora szkoty, ktory ponosi odpowiedzialnosé za prawidtowg gospodarke drukami
Scistego zarachowania .

Ksiege te wraz z dowodami przychodowymi i rozchodami stanowigcymi podstawe
zapisu nalezy przechowywac w zamknietych szafach pancernych.

§5.

. Jezeli druki scistego zarachowania ulegty zniszczeniu, nalezy sporzadzi¢ komisyjny

protokodt, ktory powinien byé przechowywany w aktach, prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

W razie zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery,
serie) drukéw, ktdre zaginety.

W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, trzeba
zawiadomic¢ policje.

Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw
Scistego zarachowania w skfadowaniu oraz u oséb dokonujgcych operacji tymi
drukami.



