Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie _
87-100 Torun, ul. Towarowa 4-6 Zalacznik Nr 1

NIP 8792083766, REGON 871125371 do Zarzadzenia Nr 10/2022
tel. 5666-28 768 fax 356838 751 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu
z dnia 02 czerwca 2022r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu

§1

1. Druki Scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych

obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym

z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli

1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego

zatlozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data, liczbe i numery

przyjetych 1 wydanych oraz zwrdoconych formularzy 1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan

poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania. Druki te przechowuje sie w sposob

zapobiegajacy  zniszczeniu lub  kradziezy pod odpowiedzialnoscia wyznaczonych

pracownikow.

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana

jest wzmozona kontrola. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu do drukow

scislego zarachowania zalicza si¢:

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

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

- arkusze spisu z natury,

- kwitariusze przychodowe,

- karty drogowe,

- czeki gotowkowe,

- legitymacje stuzbowe,

- legitymacje pracownikow socjalnych.

§2

1. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw niezwtocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i stanu drukow w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

2. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje

i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania jest pracownik, ktoremu

w zakresie obowigzkow zostalo powierzone wykonywanie tych czynnosci.

3. Formularze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ w miare mozliwosci zakupywane
z nadrukowanymi juz seriami i numerami.



4. Przyjecie drukéw do ewidencji:

a) druki oznaczone przez drukarni¢ - sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawionym
przez dostawce liczby drukéw oraz ich serii i numeréw i niezwlocznym zarachowaniu
w ksiedze drukow scistego zarachowania.

b) druki nieoznaczone przez drukarnie - nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, przed
ujeciem ich w ksigdze ewidencji.

5. Przyjecie drukéw do ewidencji potwierdzone jest podpisem osoby dokonujacej przyjecia.
6. W przypadku drukéw broszurowych nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowaé (dotyczy to rowniez drukdw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr... donr ...,

¢) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

7. Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w miarg potrzeb
odrebnie dla kazdego rodzaju blokow w ksigdze o ponumerowanych stronach.

Wydanie drukéw kwitowane jest przez osobg pobierajacg. Na ostatnie] stronie nalezy wpisac:
ksiega zawiera ... kolejno ponumerowanych stron, a nastgpnie zaopatrzy¢ w podpis Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu i Giownego ksiggowego.

8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytkowania drukow nie zaewidencjonowanych
i nieoznaczonych.

9. Blednie wypetnione/zniszczone druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
_ANULOWANO" wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki,
o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne druki nalezy przechowywac
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

10. Zwrécone anulowane/niewykorzystane druki $cistego zarachowania podlegaja wpisowi
w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

11. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane starannie
i czytelnie, atramentem lub dtugopisem. Blgdne zapisy poprawia sie w sposéb zgodny z ustawa
o rachunkowosci, czyli poprzez skreslenie omytkowego zapisu i parafowanie przez osobe
dokonujaca skreslenia oraz wpisanie nowego poprawnego zapisu.

§3

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Inwentaryzacje drukéw $cistego zarachowania przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury.

2. Spis z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powotana przez Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w  Toruniu. Komisja inwentaryzacyjna jest
zobowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow w skladowaniu wraz ze stanem w ksiedze drukow
$cistego zarachowania. W arkuszu spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbg.

§ 4

1. W przypadku zmiany/zastgpstwa osoby odpowiedzialne] za ewidencj¢ drukéw Scistego
zarachowania, druki Scislego zarachowania podlegaja przekazaniu. Okolicznos¢
przekazania/przyjecia drukow scistego zarachowania musi by¢ uwidoczniona w protokole
zdawczo- odbiorczym.



§5

1. W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw $cistego zarachowania i ustali¢ rodzaje,
liczbg, serie 1 numery zaginionych drukow.

2. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢ policje.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukoéw $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie bloczkéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukdéw- numer, seria nadana przez drukarni¢ lub numery
drukéw nadawanych we wlasnym zakresie, rodzaje drukow,

¢) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginiecia drukow,

) nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

§6

1. Likwidacja drukéw $cistego zarachowania nastgpuje komisyjnie w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Toruniu.

2. Komisje kwalifikujaca druki $cistego zarachowania do likwidacji powotuje Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu.

3. Fizycznej likwidacji drukow Scistego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie
na niszczarce.

4. Wyzej wymieniona komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokdt likwidacji, ktéry
przechowuje si¢ w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu.




