Centrum Usiug wspélnych

; 4
ul, 1 Maja 18, 78-200 Bialogar
ON 187416976 _
NP 672:20.97-265 REG Zarzadzenie nr 9/11/2022
p.o. Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie
- z dnia 9 lutego 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania
w Centrum Uslug Wspélnych
w Bialogardzie

Na podstawie ustawy o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 1. poz. 217, z péin. Zm.)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli
zarzadezej, wprowadza si¢ Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,
stanowiaca zalgcznik do niniejszego zarzadzenia,

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu ksiggowemu

Wspdlnych w Biatogardzie.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 09.02.2022 r. _
p.o. DYREK]

Centrum Uslug Wspélnych
w Bialopaxdy

mgr Wioleta Kpwalewska

Zalgcznik

Insirukeie evidencii i kontroli drukdw Scislego zarachowana
w Centrion Ustug Wapdlaveh w Bivdogardzie

§1

1. Druki $cistego zarachowania s3 to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegac ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencjg drukéw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonego ,arkusza ewidencji
drukéw Scislego zarachowania”. W arkuszu tym rejestruje sig, pod odpowiednig data,
liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy, kazdorazowo
wyprowadza sig tez stan poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania.

3. Do drukéw Scislego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

4, W CUW w Biatogardzie do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig:

a) arkusze spisu z natury.

L




§2

. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki

drukami $cistego zarachowania.

. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu przez pracownika odpowiedzialnego za druki Scistego zarachowania drukow
niezwloeznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w arkuszu ewidencji
drukéw $cistego zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nic posiadajgcych serii i numeréw
nadanych przez drukarnig.

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtows gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenic

drukow $cistego zarachowania jest Specjalista ds. administracyjnych.

§3

. Dyrektor CUW w Bialogardzie jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi

odpowiedzialnemu =za gospodark¢ drukami Scistego zarachowania  nalezne

przechowywanic tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg Jub

Zniszezeniem.

. Do obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za ewidencj¢ drukéw Scislego

zarachowania, o ktorym mowa w § 2 ust. 2 nalezy:

a) prowadzenie na biezaco ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

b) sprawdzenie ze specyfikacja _(fakturq) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw oraz
ewentualnie ich numerow,

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

d) sporzadzenie protokotu z czynnosci wymieniqnych w podpunktach a) i b), ktéry
pozostaje aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za. gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

§4

. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarni¢

numeréw, dokonuje sie w nizej podany sposob:

a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé zastrzezong do tego celu pieczatks wedlug
podanego nizej wzoru:

.Druk écistego zarachowania Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie”

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé kolejnym numerem ewidencyjnym,




¢) obok numeru druku scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw
pracownik stawia swdj podpis.
. Pieczeé ,Druk Scistego zarachowania Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie” nalezy
zabezpieczy¢, przechowujac w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte
przechowywanie pieczeci, stuzacych do cechowania drukéw scistego zarachowania,
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw Scistego zarachowania.
. Ni_edopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujgtych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
§5
. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku na arkuszu ewidencji drukéw Scislego
zarachowania, ktory stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: arkusz zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem Dyrektora
Centrum w Bialogardzie lub osoby upowazniongj oraz Gléwnego ksiggowego lub jego
zastepey.
§6
. Podstawe zapisoéw w ewidencji drukéw $cistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu — protokét przyjecia i ocechowania drukéw wraz z numerem faktury
‘dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,
udokumentowane upowaznieniem.
. Zapisy w ksiedze drukéw dcistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.
. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow. |
. Omylkowy zapis nalezy przekreslié tak, aby mozma go bylo odczytac i wpisa¢
prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci.
. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiescié swoj podpis
i date dokonania tej czynnosci .(art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowbs’ci).
. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapié wylacznie na podstawie

pisemnego upowaznienia do ich pobfania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki




10.

lub osobe upowazniona. Wz6r upowaznienia stanowi zalaczmik nr 2 do niniejszej
Instrukcji.
Zwroty niewykorzystanych drukéw przyjmuje si¢ ponownie na stan ewidencyjny.
Pobranie nowego druku moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu niewykorzystanych drukéw.
Zapotrzebowanie na druki powinno okresla¢ zadang liczbg drukow $cistego zarachowania
oraz imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawieraé rozliczenie
z poprzednio pobranych drukéw. |
Pracownik prowadzgcy ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukéw $cistego zarachowania. Wzor rejestru stanowi zalgeznik
nr 3 do niniejézej Instrukcji.

§7
Druki scislego zarachowania, arkusze ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze
drukow anulowanych.
Blednie wypelnione druki powinny byé anulowane  przez wpisanie
adnotacji ,,UNIEWAZNIONY” lub ,, ANULOWANY” wraz z datg i czytelnym podpisem
osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane draki nalezy przechowywal
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§8

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

" Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego

zarachowania.
W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, numery drukow oraz wymieni¢ ich
liczbe - zalacznik nr 4.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjgcia) drukéw scistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§9
W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzié¢ inwentaryzacj¢e drukéw i ustalic liczbe oraz cechy
zaginionych drukéw.

Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:




a) sporzadzié protokét zaginiecia,

b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic
policje. _

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawierac

nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukow,

b) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer nadany przez drukarni¢ lub opracowanie

drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy
pieczeci,

¢) date zaginiecia drukow,

d) okolicznodci zaginigcia drukéw,

¢) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwe i dokladny adres (migjscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia lub likwidacji drukéw scistego zarachowania

| nalezy sporzadzi¢ protokét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych

przez osobe odpowiedzialng za gospodark¢ drukami $cistego zarachowania -

zalacznik nr 5.

mgr Wioleta Wowalewska
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Zalacznik nr 2

Upowaznienie (stale* / jednorazowe*) nr ....../2......

do pobrania drukéw $cislego zarachowania

Upowazniam

...................................

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

do pobierania* - pobrania* nastgpujacych drukow Scistego zarachowania

...........
..................................
e tebberraasaraa s eranesaureenans e baeeenerreraeraetaarraserares rerrerreensssaniararee rrvreereeeirrannannne ererereerraneannnes
....................................
........................
.....................................
.........................
Upowaznieni wyd' i kr
powaznienie aje si¢ na okres ... terererrernasanrrrraaraee terreresaereraretrnns rrereeererereranas
....................... e dnia .

podpis Kierownika fednostki

#niepotrzebne skredli¢

=
=




Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie

REJESTR UPOWAZNIEN

DO POBRANIA

DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Zalacznik nr 3

Data . _. Czas

wystawienia - obowiazywania

Osoba

upoewainiona

Osoba
wydajaca

upowaznienie

2 H




Zalaeznik nr 4

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

15161701062 1] (ORI
z inwentaryzacji drukow scislego zarachowania
przeprowadzonej w dniu ..o 20..... 1. 0d 20dZ. coveriiiiieirerinene do godz. ..ccvevrvurnnnn

przez zespot w skladzie:

(imie i nazwisko, stanowisko})

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

$cistego zaraChOWania .......coeevevmencemennseniinisaneanas (imig i nazwisko, stanowisko)

W toku inwentaryzacji spisano nastgpujace druki:

LP Nazwadruka Numer  Io§¢ - | Uwagi

Stwierdzono réznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do

nw. drukdw:

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu*:
1. zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencjg

2. zaginiecia/zagubienia/kradziezy drukéw scistego zarachowania.




Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egz.

{podpis osoby cdpowiedzialnej za gospodarkg

drukami écistego zarachowania)

1. ........... tasazsstennaany wdrissanuvansERRTTr beinssue
2. ...... briraanmmsassres tsssavausseatranny saissansenan
3. ..... dasssansusnarnves 4sssarsssrseaneen stsssssaneanre

(podpisy osdb uczestniczgcych

w inwentaryzacji)

T




Zalacznik nr 5

PROTOKOL Z LIKWIDACJI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Protokol NI wecceeessescsnesssscssenessersanss
z likwidacji drukéw $cistego zarachowania
przeprowadzonej w dniu ........ecceunes 20..... 1. 0d godz. .cuevvririiiniiinens do godz. .....ccoennunne.

przez zespol w skladzie:

{(imig i nazwisko, stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

$cistego zaraChOWANIA .......covveveeivii e (imie i nazwisko, sianowisko)

W toku likwidacji spisano nastgpujgce druki:
S R Powod
Lp. . . :Nazwadruku - Numer o Hos¢ .

i likwidacji |

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Protokét sporzadzono w dwoéch jednobrzmigeych egz.

il




drukami $cistego zarachowania}

(podpis osoby odpowiedzialnef za gospodarike

{podpisy os6b uczestniczacych
w likwidacji drukow)




