Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 46 /2021
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku

z dnia 25 czerwca 2021 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W SLUPSKU

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce/Centrum — rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Shupsku;
2) drukach $cislego zarachowania — formularze i pokwitowania powszechnego
uzytku, w zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencja i kontrola, majgca
zapobiec ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

§2

1. Druki $cistego zarachowania stosowane w zespole Finansowo-Ksiegowym jednostki
podlegajg ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
2. W Centrum do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig:
1) czeki gotowkowe;
2) druki kasa przyjmie — KP (z chwila ponumerowania i ostemplowania);
3) arkusze spisu z natury (z chwila ponumerowania i ostemplowania);

4) inne druki uznane decyzjg Dyrektora jako druki $cistego zarachowania.

Rozdzial 2
Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§3

1. Druki $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i numerow,
oznacza si¢ przez:

1) postawienie pieczatki z nazwg jednostki,

2) nadanie im kolejnych numeréw ewidencyjnych wg wzoru: [numer kolejny]/[rok
obrotowy|

3) opatrzenie opisem (pieczecig): ,,Druk $cistego zarachowania”.



. Arkusze spisu z natury przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru,
tj. przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, nalezy oznaczy¢ zgodnie z pkt1 iujac
w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Od tego momentu sa drukami S$cistego
zarachowania. Komisja inwentaryzacyjna ma obowigzek rozliczenia si¢ z drukéw
po przeprowadzeniu i zakonczeniu inwentaryzacji.

. Druki Kasa przyjmie KP przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, tj. kasjerowi,
nalezy oznaczy¢ zgodnie z pkt 1 iujaé w ksiedze drukéw scistego zarachowania. Od tego
momentu sg drukami $cistego zarachowania. Kasjer ma obowiazek zabezpieczy¢ druki
w sejfie/kasie pancernej i okazywac bloczek drukéw w czasie kontroli kasy 1 jej
inwentaryzacji, a na zakonczenie roku rozliczy¢ niewykorzystane druki, ktore podlegaja
skasowaniu.

. Oznaczenia drukéw zgodnie z pkt 1 dokonuje gtéwny ksiegowy lub osoba go zastepujaca
stawiajac obok numeru podpis.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scislego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych oznaczen.

§4

. Dokladna ewidencja drukéw $cistego zarachowania i kontrola obrotu tymi drukami jest
podstawg prawidiowej gospodarki drukami $cistego zarachowania.

. Ewidencje drukoéw S$cislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zalozonej
Ksiedze drukow Scistego zarachowania”, stanowigcej Wzor Nr 1 do niniejszej instrukcji.
W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych
oraz zwroconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegélnych drukéw
$cistego zarachowania.

. Ewidencje drukéw $cislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla poszczegdlnych
rodzajéw drukow, w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

Ksiega zawiera: ........................... Stron, SIOWRIe: ............ccooeeveeeiienn ,
kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i opieczgtowanych

a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem Dyrektora Centrum lub osoby upowaznionej oraz Gléwnego
Ksiggowego.

. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu — zakup i oznaczenie drukdw, a w przypadku czekéw gotéwkowych
otrzymanie ich z banku;

2) dlarozchodu — wydanie drukéw osobie upowaznionej pokwitowane podpisem.

. Zapisy w ksigdze drukéw S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub zamazywanie korektorem omylkowych zapiséw. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak
aby mozna go bylo odczyta¢, i wpisa¢ prawidlowy, zgodnie zzasadami okreslonymi
w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok
whniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date.

. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi i przechowuje gtowny ksiegowy.



Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§5

. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,ZANULOWANO” lub ,,UNIEWAZNIONO” wraz z data i podpisem osoby dokonujgcej tej
czynnosci. Anulowane druki jesli sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne
nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego w segregatorze lub teczce.

. Czyste druki KP niewykorzystane w danym roku podlegaja skasowaniu/anulowaniu
ipozostaja w bloczku. Czyste druki Arkuszy spisu z natury zwrécone przez
Przewodniczagcego komisji inwentaryzacyjnej podlegaja skasowaniu 1 pozostaja
w dokumentacji inwentaryzacji pod zestawieniem/rozliczeniem arkuszy spisu z natury.

§6

. Druki $cistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalié stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spiséw z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymieni¢ ich liczbe.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki S$cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo —
odbiorczym.

§7

. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia;
2) w przypadku zagini¢cia czekoéw, powiadomi¢ niezwlocznie bank, ktéry czeki
wydal;
3) wuzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.
. Zawiadomienie o zagini¢ciu drukéw $cistego zarachowania powinno zawiera¢ nastepujace
dane:
1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw;
2) dokladne cechy zaginionych drukéw — seria i numer nadane przez drukarnie lub

numery nadane we wiasnym zakresie, rodzaj i symbol druku oraz rodzaje i nazwy
pieczeci;

3) date i miejsce zaginigcia drukow.



§8

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokét, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cislego zarachowania.

§9

1. Wykorzystane druki $cistego zarachowania (kopie) przechowuje si¢ przez okres 5 lat.

2. Po uptywie czasu przechowywania dokonuje sie kasacji i komisyjnego zniszczenia drukow
$cistego zarachowania, z ktdrej to czynnosci sporzadza si¢ protokot.



Wzor Nr 1

(nazwa jednostki) (nazwa druku)
Ksiega drukéw $cistego zarachowania
Tres¢ Ilosé
L Data ot0 , l;(;gt(l)lo Seir ° Pokwitowanie
p. ey Przychodu | Rozchodu | Stan odbioru
lub numer
komu wydano
1 2 3 4 5 6 7 8
Ksigga zawiera: ........ccooceevecncinnnns Stromn, SFOWIIE: .....verveenieeniiiiiciiee e , kolejno

ponumerowanych, przesznurowanych i opieczgtowanych,

podpis Gtéwnego Ksiegowego




