Załącznik nr 1
do zarządzenia Dyrektora Nr SP17.023.42.2017.2018
z dnia 31.08.2018r.

Instrukcja
gospodarki drukami ścisłego zarachowania
w Szkole Podstawowej z Oddziałami Integracyjnym Nr 17 w Częstochowie.

Podstawa prawna:
· ﻿﻿Ustawa z 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.) - art.25. ust. 1.
· ﻿﻿Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 kwietnia 2018 r. w sprawie świadectw, dyplomów państwowych i innych druków szkolnych (Dz.U. 2018 poz. 939 ze zm.)

§1
Druki ścisłego zarachowania są to formularze powszechnego użytku w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja, mająca zapobiegać ewentualnym nadużyciom , wynikającym z ich stosowania.
1 ﻿. ﻿﻿Druki ścisłego zarachowania podlegają ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
2 . Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w księgach druków ścisłego zarachowania i w rejestrach.
3 ﻿﻿﻿. Ewidencja polega na bieżącym wpisywaniu przychodu i rozchodu druków oraz oznaczaniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanych przez drukarnię. W księdze rejestruje się pod odpowiednią datą liczbę i numery przyjętych i wydanych druków i wprowadza się stan poszczególnych druków ścisłego zarachowania.

§2
1. W Szkole Podstawowej z Oddziałami Integracyjnym Nr 17 w Częstochowie do druków ścisłego zarachowania zalicza się :
- dowody wpłat - KP
- dowody wypłat -KW
- kwitariusze przychodowe (żywienie)
- świadectwa promocyjne i kończące szkołę oraz duplikaty świadectw legitymacje uczniowskie i duplikaty legitymacji szkolnych.

§3
1. ﻿﻿﻿Ewidencje druków ścisłego zarachowania prowadzi się odrębnie dla każdego rodzaju w księdze o ponumerowanych stronach(KP, KW, kwitariusze przychodowe) lub rejestrze (legitymacje szkolne, świadectwa).
2. ﻿﻿﻿ Zapisów należy dokonywać czytelnie. Omyłkowy zapis należy przekreślić i wpisać zapis prawidłowy. Osoba dokonująca poprawki obok poprawki umieszcza swój podpis. Błędnie wypełnione druki anuluje się przez wpisanie adnotacji „anulowane".

§4
1. Druki ścisłego zarachowania są inwentaryzowane nie rzadziej niż raz w roku.
2. Komisja ustala stan faktyczny, podaje rodzaje, serie i numery druków oraz ich liczbę.
3. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania sporządza się protokół.
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