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Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie
z dnia 23.12.2010 r.
w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji Ewidenciji i Kontroli
Drukéw Scistego Zarachowania”

Na podstawie § 7 Statutu Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty

w Lublinie nadanego Uchwata nr 1040/XLI1/2006 z dnia 29 czerwca 2006 r.

w sprawie Statutu Domu Pomocy Spofecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie
oraz § 8 ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Matki
Teresy z Kalkuty w Lublinie nadanego Zarzadzeniem nr 284/2008 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 8 maja 2008 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Niniejszym wprowadzam ,Instrukcje Ewidencji i Kontroli Drukéw Scistego
Zarachowania” stanowigcg Zatacznik Nr 1.

§2
Zobowiazuje kierownikéw dziatéw do zapoznania pracownikow z wiw instrukcja.
§3
Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 4
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej Nr 19 /2005 z dnia

11.04.2005 r. wprowadzajace ,Instrukcje Ewidencji i Kontroli
Drukéw Scistego Zarachowania”.
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Zatacznik nr 1

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania Domu Pomocy
Spolecznej im. Matki Teresy z Kalkuty

§1

1. Druki écistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku,

w zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencja majgca zapobiegac
ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki écistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu) i od
tego momentu podlegaja $cistej ewidencji, zabezpieczeniu i kontroli.

3. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego
celu zatozonych ksiegach, w ktorych rejestruje si¢ pod datg — liczbe i numer
przyjetych, wydanych oraz zwréconych formularzy i kazdorazowo wprowadza
sie stan poszczegdinych drukéw $cistego zarachowania.

§2

Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie formularze w stosunku, do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie do drukéw
$cistego zarachowania zalicza sig:
W dziale finansowo — ksiggowym:

a) czeki gotéwkowe,
w dziale administracyjno — gospodarczym:

b) arkusze spisu z natury,

c¢) karty drogowe,

§3

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
Ewidencja drukéw écistego zarachowania polega na:
a) przyjecie drukéw Scistego zarachowania, niezwiocznie po ich
otrzymaniu,
b) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ,ksiedze
drukow $cistego zarachowania”,
b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii
i numeréw nadanych przez drukarnie, w trakcie nadawania numerow
drukom &cistego zarachowania nalezy numerowa¢é w sposob
uniemozliwiajacy ich zmiane np. ustalenie znaku i serii, nadanie numeru
porzadkowego tamanego przez rok i podpisanie przez osobe
odpowiedzialng.

§4

1. Osoba odpowiedziaing za prawidiowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania w dziale finansowo -ksiggowym §2 litera wa

jest kasjer.



2. Osobg odpowiedzialng za prawidtowg gospodarke, ewidencig i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania w dziale administracyjno — gospodarczym §2
litera ,b, ¢ jest zastepca dyrektora lub upowazniony przez niego pracownik.

§5

1. Ewidencje drukéw écistego zarachowania prowadzi sie odrgbnie dla kazdego
rodzaju druku, w ksiedze o ponumerowanych kolejno stronach
Na ostatniej stronie zawarty jest zapis:

,Ksiega zawiera ........... stron (stownie ............ )
Zapis ten jest potwierdzony podpisem Dyrektora oraz Giéwnego Ksiggowego.

2. Zapisy w ksiedze drukéw $écistego zarachowania dokonywane sg czytelnie,
atramentem lub diugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wydrapywanie omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak,
aby mozna go odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidtowy, umieszczajac wniesionej
poprawki swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

3. Btednie wypetnione druki anuluje sie poprzez przekreslenie z adnotacjg
~anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej
czynnosci. Anulowane druki pozostawia sie w bloku i przechowuje sig tacznie
z ksiegg drukdw Scistego zarachowania.

4, Druki $cistego zarachowania, ksiegi drukow $cistego zarachowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca drukéw écistego zarachowania przechowuje
sie przez okres 5 lat.

§6

Druki $cistego zarachowania inwentaryzuje si¢ raz w roku, na koniec roku, poprzez
dokonanie spisu z natury. Na arkuszach spisu z natury umieszcza si¢ rodzaj druku,
serie i numery drukdw oraz ich liczbe.

§7

1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prowadzenie drukéw Scistego
zarachowania dokonuje sie ich przekazania. Okolicznos¢ przekazania
dokumentuje sie protokotem zdawczo — odbiorczym.

2. W przypadku zaginiecia, kradziezy lub zniszczenia z przyczyn losowych
drukéw $cistego zarachowania przeprowadza sie inwentaryzacjg drogg spisu
z natury, ustalajgc tym samym liczbe i cechy (numer, serie, rodzaje)
zaginionych (skradzionych, zniszczonych) drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia badz kradziezy drukéw lub ich
zniszczeniu z przyczyn losowych sporzadza sie protokét. W przypadku
czekow powiadamia sie niezwtocznie bank obstugujacy.

4. W przypadku zniszczenia drukéw $cistego zarachowania z przyczyn losowych,
sporzadza sie protokét, ktéry nastepnie jest przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami.




