Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 27/2019
Dyrektora Z S — P w Ruscu
z dn. 30.12.2019 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Ruscu

§1.

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

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

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 poszczegdélnych drukéw scistego zarachowania.

§2.
Szkota prowadzi imienng ewidencje:

a) wydanych $wiadectw ukonczenia szkoty, legitymacji szkolnych, zaswiadczen o
szczegdtowych wynikach egzaminu dsmoklasisty 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.

§3.

Do obowigzkdéw przyjmujgcego druki Scistego zarachowania nalezy:
a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby
drukéw oraz ewentualnie ich serii i numeréw,
b) nadanie numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktdre nie posiadaja serii,
c) przychodowanie, rozchodowanie drukéw Scistego zarachowania w ksiedze.

84.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania jest sekretarz Zespotu, ktdry ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidtowg gospodarke drukami scistego zarachowania .

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

§5.

Jezeli druki scistego zarachowania ulegty zniszczeniu, nalezy sporzadzi¢ komisyjny
protokoét, ktéry powinien byé przechowywany w aktach, prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



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

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

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéow S$cistego
zarachowania w skfadowaniu oraz u oséb dokonujgcych operacji tymi drukami.



