
 

Instrukcja kontroli i ewidencji druków ścisłego zarachowania

w Przedszkolu ..................................... w .....................................

§ 1

Definicja

1. Druki  ścisłego  zarachowania  są  to  formularze  powszechnego  użytku,  w  stosunku  do

których zastosowanie ma specjalna ewidencja mająca na celu uniknięcie ewentualnych

nadużyć w związku z ich stosowaniem.

2. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się:

1) dyplomy,

2) zaświadczenia,

3) legitymacje przedszkolne,

4) czeki gotówkowe,

5) legitymacje pracownicze,

6) arkusze spisu z natury,

7) dowody wpłaty do kasy – KW.

3. Druki  ścisłego  zarachowania  podlegają  numeracji,  ewidencji,  kontroli  oraz

zabezpieczeniu.

§ 2

Ewidencja

1. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnie założonej w tym celu

księdze.

2. Ewidencję wszystkich  druków  ścisłego  zarachowania  należy  prowadzić  odrębnie  dla

każdego rodzaju druków.

3. Zapisów w księdze dokonuje się czytelnie, literami drukowanymi, niebieskim atramentem

lub długopisem.

4. W  księdze  zamieszcza  się  datę,  liczbę,  numer  przyjętych  i  wydanych  formularzy,

informację, komu druk został wydany, bieżące wpisanie przychodu i rozchodu oraz zapas

druków.

5. Imienna ewidencja legitymacji przedszkolnych obejmuje:

1) imię (imiona) i nazwisko dziecka,

2) nazwę producenta blankietu dokumentu publicznego,

3) numer oznaczenia indywidualnego blankietu dokumentu publicznego,

4) numer wydanego dokumentu publicznego,

5) datę odbioru dokumentu publicznego,

6) podpis rodzica odbierającego dokument publiczny.

6. Drukom nieposiadającym fabrycznie  nadanych numerów i  serii  nadaje  się  taki  numer

bezpośrednio przed ich wydaniem.
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Aby czytać dalej, potrzebujesz pełnego dostępu.
Przeglądaj wszystkie materiały w ramach abonamentu lub prenumeraty.

Korzyści:

• nielimitowany dostęp do treści,
• aktualizacje materiałów w niezbędnikach, nawet do 2 razy w tygodniu,
• e-czasopisma w nowej, wygodnej formie,
• dodatkowe materiały i wzory dokumentów do pobrania,
• dostęp do porad cenionych ekspertów i praktyków,
• zniżki na kolejne produkty, szkolenia i webinary

i znacznie więcej…

Zamów na: www.oficynamm.pl
lub skontaktuj się z nami: 800 702 902, bok@oficynamm.pl
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