Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2018
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim

z dnia 27 grudnia 2018 roku

Instrukcja
ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1

Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie obowiazujacych przepisow prawnych
w tym ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2018r. poz. 395 z pozn. zm.)
o rachunkowosci oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan
w zakresie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o jednostce — oznacza to Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim.

Rozdzial I1

Postanowienia szczegélowe

§2

Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktoérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

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

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W jednostce do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

1) czeki gotowkowe,

2) dowody wplaty KP (bloczki broszurowe — wykorzystywane w przypadku awarii
systemu do obstugi kasy lub braku pradu),

3) dowody wyptaty KW (bloczki broszurowe — wykorzystywane w przypadku awarii
systemu do obstugi kasy lub braku pradu),



4) arkusze spisu z natury,
5) karty drogowe,
6) legitymacje pracownika socjalnego.

. Niniejszej instrukcji nie stosuje si¢ do drukow, ktorych ewidencja i odpowiednia
numeracja odbywa si¢ bezposrednio w systemie do obstugi kasy KASA+, a mianowicie
do dowodéw wplaty KP oraz dowodow wyptaty KW, ktére drukowane sg przez osobe
pelniaca funkcje kasjera z systemu KASA+.

§3

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow w ksiedze drukow scistego
zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym druk6w nieposiadajacych serii i numerdw
nadanych przez drukarnig.

Pracownikiem odpowiedzialnym za  prawidlowa gospodarke, ewidencje

i zabezpieczenie drukow S$cistego zarachowania jest pracownik, ktéremu w zakresie

czynnosci zostalo powierzone wykonywanie tych czynnosci:

1) w odniesieniu do drukéw wymienionych w § 2 ust. 4 pkt 1-3 wyznaczony pracownik
Dziatu Ksiegowosci,

2) w odniesieniu do drukéw wymienionych w § 2 ust. 4 pkt 4-6 wyznaczony pracownik
Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

§4

Oznaczenia drukow scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarnie

serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczatkg adresowa jednostki,

2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

3) obok numeru druku Scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swoj podpis.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego

bloku odnotowac:

1) numer kolejny bloku,

2) numer kart bloku od numeru .......... do numeru

3) liczbg kart kazdego bloku po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Poszczegdlne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé¢ w momencie
przyjecia i zaprzychodowaé w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nieujetych
w ewidencji nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.



§5

Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnej do tego celu
zatozonej ksigdze o ponumerowanych stronach. Na pierwszej lub ostatniej stronie ksiegi
nalezy wpisa¢: ksigga zawiera ....... stron, kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem Dyrektora oraz Glownego Ksiegowego
jednostki lub przez osoby przez nich upowaznione.

W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numer przyjetych
1 wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢  kazdorazowo
stan poszczegolnych drukow Scistego zarachowania.

. Zapisy w ksiedze drukéw Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby go mozna bylo
odczyta¢ 1 wpisa¢ prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy
o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swéj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

Do prowadzenia ewidencji drukéw $cistego zarachowania wykorzystuje si¢ druki
powszechnie dostgpne.

Pobranie nowego druku (bloczku) moze nastapi¢ wylgcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

§6

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami Scistego zarachowania, nalezy przechowywa¢ przez okres pigciu lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Biednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z data i podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki,
o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne druki nalezy przechowywaé
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§7

Druki $cislego zarachowania powinny byé inwentaryzowane raz w  roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serig, numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbe.

Druki scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii
i numeréw, oznaczone w sposob okreslony w § 4 ust. 1-2 musza by¢ rozliczone
na koniec roku kalendarzowego u osoby prowadzacej ewidencje drukow Scistego
zarachowania.

. Zwrbcone druki zostaja uniewaznione przez osobe odpowiedzialng za prowadzenie
ewidencji drukéw $cistego zarachowania poprzez wpisanie adnotacji ,,uniewazniono”.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania, druki te podlegaja przekazaniu. Okolicznosé przekazania
(przyjgcia) drukéw Scistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.



§8

. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukéow.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

2) w przypadku zaginigcia czekéw, powiadomi¢ niezwlocznie bank obstugujacy
jednostke, ktory czeki wydat,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
odpowiednie organy.

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawiera¢

nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilo$ci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

2) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie
lub oznaczonych drukéw we wilasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
1 nazwy pieczeci,

3) date zaginiecia drukow,

4) okolicznosci zaginiecia drukow,

5) miejsce zaginiecia drukow,

6) nazwe i dokladny adres (miejscowosé, ulica, numer domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobg odpowiedzialng za gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow Scistego
zarachowania.

§9

. Druki, ktoére utracity swojg aktualnos¢ lub druki uszkodzone podlegaja likwidacji.

. Komisja likwidacyjna powotana przez Dyrektora jednostki dokonuje przegladu drukow
scistego zarachowania przeznaczonych do likwidacji sporzadza ich spis, ktory powinien
uwzgledni¢: liczbe porzadkowa, symbol druku, nazwe druku, ilo$¢ przeznaczonych
do likwidacji egzemplarzy oraz powod likwidacji. Wszyscy czlonkowie komisji podpisujg
protokot.

. Po  zatwierdzeniu protokotu przez Dyrektora jednostki druki zakwalifikowane
do likwidacji sa przez komisje likwidacyjng fizycznie uszkadzane w sposob
uniemozliwiajgcy ich dalsze wykorzystanie. Fizycznej likwidacji dokonuje sie poprzez
pociecie w niszczarce.

. Oryginal  protokotu likwidacji przekazywany jest do osoby odpowiedzialnej
za gospodarke, ewidencje¢ i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania.




