Zarzadzenie nr 13 /2011
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie

z dnia 1 kwietnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku instrukeji gospodarki
drukami Scislego zarachowania
Na podstawie:
* ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. z 2009 r. Dz. U. Nr 152
poz.152 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ do uzytku instrukcj¢ w sprawie gospodarki drukami $cistego
zarachowania w Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie zgodnie z zalacznikiem nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wzér ksiggi drukow Scistego zarachowania zatacznik nr 2

3. Wykaz 0s06b i zakres odpowiedzialno$ci za gospodarke drukami $cistego zarachowania
stanowi zatacznik nr 3

4. Oswiadczenie o przyjgciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego

zarachowania zatacznik nr 4

§2

Nadzo6r nad zarzadzeniem sprawuje gtowny ksiggowy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Mﬁﬁ%r a Kowiecka



Zalqcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 13/2011
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie
z dnia 1 kwietnia 2011 r.

Instrukcja gospodarki drukami Scislego zarachowania
w Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie

Czes¢ I - Ogolna

1. Druki $cistego zarachowania sa to rézne formularze
powszechnego uzytku, w zakresie ktoérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca
zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.
2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ksigdze. W ksigdze tej
rejestruje si¢ pod odpowiednia data liczb¢ i1 numery przyjetych 1 wydanych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegoélnych drukow
scislego zarachowania. Wzor ewidencji okresla zatacznik do niniejszej instrukcji.
3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza sig¢ takie
formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest wzmozona kontrola. W jednostce do
drukow $cistego zarachowania zalicza sig:

- czeki gotowkowe,

- arkusze spisu z natury (z chwila wydania komisji inwentaryzacyjnej),

- druki ,.kasa wyda” — KW,

- druki ,,kasa przyjmie” — KP,

- karty drogowe,

- legitymacje ubezpieczeniowe.
4. Doktadna ewidencja i1 kontrola obrotu tymi drukami
stanowi podstawe gospodarki drukami $Scistego zarachowania. Ewidencja drukow $cistego
zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow

$cislego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i

numerow nadanych przez drukarnig.

5. Osobami odpowiedzialnymi za prawidtowa gospodarke,
ewidencje 1 zabezpieczenie drukéw S$cistego zarachowania sa pracownicy wyznaczeni
przez Dyrektora.

6. Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke

drukami $cistego zarachowania nalezy umozliwi¢ prawidtowe przechowywanie tych

drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

7. Do obowiazkéw pracownika wymienionego w punkcie

5 nalezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiona przez dostawcg liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii 1 numerow,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii numerow
nadanych przez drukarnig.



Czes$¢ II - Szezegolowa

1. Oznaczenia drukow S$cistego zarachowania, ktore nie
posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii 1 numeréw, dokonuje si¢ poprzez
ponumerowanie kazdego egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym.
2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowac (dotyczy réwniez drukow posiadajacych serie i numery nadane
w drukarni):

- numer kolejny bloku,

- numer kart bloku od nr ...... donr......

- liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby

odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
3. Poszczegdlne bloki dowodow wptaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w
momencie przyjecia 1 zaprzychodowa¢ w ksigdze drukow Scistego zarachowania.
Poszczegolne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciagltosci numeréw w ciagu roku. Na oktadce nalezy wpisaé
numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nast¢pnego, na okladce nalezy
wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez
traktuje si¢ jako druki $cislego zarachowania i przed ich wydaniem osobie upowaznione;j
do odbioru nadaje si¢ kolejny numer 1 od tego momentu sa drukami S$cistego
zarachowania.

4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie
ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych oznaczen.
5. Ewidencje wszystkich drukow S$cislego zarachowania nalezy prowadzi¢

odrgbnie w miar¢ potrzeb (duza ilo§¢ drukéw) dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o
ponumerowanych stronach, ktorej wzor stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.

Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisdéw. Omytkowy zapis
nalezy przekres§li¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i1 wpisa¢ prawidiowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swodj podpis date
dokonania tej czynnosci (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

7. Druki S$cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka
dokumentacj¢  dotyczaca gospodarki drukami S$cistego zarachowania, nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

8. Btednie wypeklnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie
adnotacji ,,anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej
czynno$ci. Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne
druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

0. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej
niz raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow
scislego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery
drukoéw oraz wymieni€ ich liczbg.

10. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego
zarachowania podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢
przekazania (przyjgcia) drukow S$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona na
protokole zdawczo — odbiorczym.



11. W  przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego
zarachowania nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbg i
cechy (numery, serie) zaginionych drukéw.
12. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:
- sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
- zawiadomi¢ Dyrektora Domu,
- w przypadku zaginigcia czekdw powiadomi¢ niezwlocznie bank
finansujacy, ktory czeki wydat,
- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie
przestgpstwa zawiadomic¢ policje.
13. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow Scislego zarachowania
powinny zawiera¢ nastgpujace dane:
— liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéow, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
— doktadne cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wtasnym zakresie
— date zaginigcia drukow,
— okoliczno$ci zaginigcia drukow,
— miejsce zaginigcia drukow,
— nazwg 1 dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.
14. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobeg
odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



( nazwa jednostki)

Zalqcznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr 13/2011

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie

z dnia 1 kwietnia 2011 r.

( nazwa druku )

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Lp. | Data | Tre$¢ od | Seria Ilos¢ Stan | Pokwitowanie
kogo lub i odbioru
komu |numer| Przychodu Rozchodu
wydano
1 2 3 4 5 6 7 8




Zalqcznik nr 3

do Zarzqdzenia Nr 13/2011
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie

Wykaz osob i zakres odpowiedzialnoS$ci
za gospodarke drukami Scislego zarachowania

z dnia 1 kwietnia 2011 r.

ubezpieczeniowe,
arkusze spisu z natury

< OSOBA
LP IMIE STANOWISKO RODZéé;:LZI:::)KOW ODPOWIEDZIALNA
I NAZWISKO ZARACHOWANIA ZA PROWADZENIE
EWIDENCII
1 Jadwiga Starszy czeki gotowkowe, Joanna Chmiel
Wojtowicz ksiegowy KP, KW,
2 Rudolf Szanel Kierowca karty drogowe Radostaw Szycko
samochodu
towarowo-
0sobowego
3 Lidia Pirka specjalista legitymacje Jadwiga Woéjtowicz




Zalqcznik nr 4

do Zarzqdzenia Nr 13/2011
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie
z dnia 1 kwietnia 2011 r.

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci
za gospodarke drukami Scistego zarachowania

Ja nizej
podpisany/a

Zatrudniony w Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie

na stanowisku

1. Przyjmujg na siebie petna odpowiedzialno$¢ za gospodarke drukami $cistego
zarachowania, ktore zostang mi powierzone.
2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, Zze z odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 1, wynikaja
dla mnie nast¢pujace obowiazki:
a) rozliczenie si¢ z powierzonych drukow,
b) przechowywanie ww. drukéw, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
zasadami.
3. Nie zgtaszam zastrzezen odno$nie warunkow pracy, w ktorych mama wykonywac
pracg pracownika odpowiedzialnego za gospodarke ww. drukami.

podpis pracownika



Zatqcznik do Instrukcji

w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie

z dnia 1 kwietnia 2011 r.

Potwierdzenie
zapoznania sie z instrukcja drukow scistego zarachowania

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
1. Jadwiga Wéjtowicz Starszy ksiegowy
2. Rudolf Szanel Kierowca samochodu
towarowo-
osobowego
3. Lidia Pirka specjalista




