Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 2/2022
Dyrektora II Liceum Ogoélnoksztalcacego im. Tadeusza Kosciuszki
w Kaliszu z dnia 14 stycznia 2022 r.

INSTRUKCJA
GOSPODAROWANIA
DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

II Liceum Ogolnoksztalcacego
im. Tadeusza KoS$ciuszki

w Kaliszu

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.)



§1

WYJASNIENIE POJEC UZYTYCH W INSTRUKCJI

1. llekro¢ w instrukcji gospodarowania drukami §cistego zarachowania Il Liceum
Ogo6lnoksztatcacego im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu jest mowa o:

a) szkole — rozumie si¢ przez to II Liceum Ogolnoksztalcagce im. Tadeusza

Kosciuszki w Kaliszu,

b) dyrektorze — rozumie si¢ przez to osobe ktora zostata powotana do zarzadzania

szkota oraz wicedyrektora, ktory go zastepuje.

§2
GOSPODAROWANIE DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Gospodarka drukami S$cistego zarachowania w szkole obejmuje nastgpujace
rodzaje drukéw i formularzy:

a) arkusze spisu z natury, z chwilg ich ponumerowania, ostemplowania

i przekazania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

b) druki legitymacji szkolnych dla uczniéw niepelnosprawnych,

c) druki zaswiadczen dla opiekuna ucznia niepetnosprawnego,

d) druki legitymacji szkolnych dla uczniow

e) druki $wiadectw ukonczenia szkoty,

f) druki $wiadectw promocji do kolejnej klasy,

g) gilosze do wydruku $wiadectw.

2. Przyjmowanie, ewidencja, przechowywanie i wydawanie drukow S$cistego

zarachowania odbywa si¢ wedtug nastepujacych zasad:

a) dyrektor szkoly wyznacza spos$rod jej pracownikow osoby, ktorym powierza
odpowiedzialno§¢  za  przyjmowanie,  przeliczanie, = ewidencjonowanie,
przechowywanie 1 wydawanie okre$lonych rodzajow drukéw $cistego
zarachowania (wykaz imienny osob oraz zakres ich odpowiedzialnosci okresla
zalacznik nr 1)

b) kazdy rodzaj drukéw Scistego zarachowania jest uymowany w odrgbnym rejestrze
(ksigga drukow Scistego zarachowania) prowadzonym przez osobe odpowiedzialng

za druki 1 zawierajagcym:



- adnotacje zawierajace dat¢ oraz podpis osoby odpowiedzialnej za przychody
i rozchodu drukéw,

- podpisy pracownikéw potwierdzajace otrzymanie drukow,

- datowane 1 podpisane zapisy dotyczace zwrotu niewykorzystanych drukéw,

c) rejestracji kazdej partii lub pojedynczych sztuk drukow dokonuja osoby
odpowiedzialne w momencie dostarczenia ich do szkoty,

d) w razie nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za dany rodzaj drukéw
Scistego zarachowania, dyrektor szkoty wyznacza sposrod jej pracownikow,
ktérym powierzono odpowiedzialno$¢ za druki $cistego zarachowania — osobe,
ktora odbierze druki, przeliczy je, spisze ich ilo$¢ i1 zabezpieczy do czasu powrotu
wlasciwego pracownika odpowiedzialnego za nie, lub do czasu podjgcia innej
decyzji w sprawie wydania lub ewidencji drukéw.

e) wydawanie drukéw $cistego zarachowania odbywa si¢ na podstawie polecenia
dyrektora szkoty,

f) pracownicy odpowiedzialni za druki sa zobowigzani do rozliczenia rodzajow
1 ilo$ci powierzonych im drukow w przypadku inwentaryzacji w przewidzianych
terminach lub na wezwanie dyrektora szkoty,

g) ksigegi drukow Scistego zarachowania sg ponumerowane, przesznurowane
1 zaparafowane przez odpowiedzialng osobe, ktora przechowuje pod zamknigciem
(zabezpieczenie zamkami szafy lub kasy) druki $cistego zarachowania, rejestr
powierzonych sobie drukow wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi,
stanowigcymi podstawe zapisow w ksiedze.

3. Stany ilo$ciowe drukdw Scistego zarachowania sg uzgadniane okresowo:

a) co roku na dzien 31 sierpnia — druki $wiadectw ukonczenia szkoty, dojrzatosci
i promocyjne

b) na dzien 31 grudnia — pozostate druki.

Wszystkie réznice w ewidencji drukéw S$cistego zarachowania powinny by¢
niezwlocznie zglaszane dyrektorowi szkoty i komisyjnie udokumentowane
w formie protokotu.

4. W razie stwierdzenia zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukow Scistego
zarachowania dyrektor szkoly przeprowadza dochodzenie 1 ewentualnie wycigga
whnioski stuzbowe wobec winnych.

5. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od

1 stycznia 2022 roku.



Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kalisz, 4 stycznia 2022

Zapoznatem si¢ i przyjmuje¢

do stosowania:



Zatacznik nr 1
do Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w II Liceum Ogo6lnoksztatcacym

im. Tadeusza KoS$ciuszki w Kaliszu

Przydzial odpowiedzialnosci za poszczegolne rodzaje drukow

1. Sekretarz szkoly odpowiedzialny jest za:

- druki legitymacji szkolnych dla uczniow niepetnosprawnych,
- druki za§wiadczen dla opiekuna ucznia niepelnosprawnego,

- druki legitymacji szkolnych dla uczniow,

- druki $wiadectw ukonczenia szkoty,

- druki $§wiadectw ukonczenia szkoty z wyrdznieniem,

- druki $wiadectw promocji do kolejnej klasy,

- druki $wiadectw promocji do kolejnej klasy z wyrdznieniem

2. Kierownik administracyjny:
- arkusze spisu z natury z chwilg ich ponumerowania, ostemplowania i przekazania

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,



