ZARZADZENIE Nr 4/2020

Dyrektora Samodzielnego Zespolu Publicznych Zakladow Opieki Zdrowotnej
w Jablonnie
z dnia 30.06.2020 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji drukow $cislego zarachowania

§1

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
351 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.), wprowadzam ,Instrukcje drukéw Scistego
zarachowania w Samodzielnym Zespole Publicznych Zakladow Opieki Zdrowotnej
w Jabtonnie”, regulujaca zasady przyjmowania, wydawania, rozliczania i ewidencji drukow,
ktoére podlegaja szczegdlnemu nadzorowi w oparciu 0 ww. przepisy.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu Ksiggowemu SZP ZOZ w Jablonnie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Iwona Michals

Podpis Dyrektora



SAMODZIELNY ZESPOL PUBLICZNYCH ZAKEADOW OPIEKI ZDROWOTNEJ W JABLONNIE
UL. PARKOWA 21, 05-110 JABLONNA

INSTRUKCJA DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

W SAMODZIELNYM ZESPOLE PUBLICZNYCH
ZAKLADOW OPIEKI ZDROWOTNEJ W JABLONNE

Wydanie |
2020-06-30

Sporzadzit: Matgorzata Cecha
Glowna Ksiggowa

1



Zalgcznik do Zarzgdzenia Dyrektora nr 4/2020 z dnia 30.06.2020 r.

Druki S$cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiec ewentualnym naduzyciom wynikajacych
z ich zastosowania.

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola, czyli druki, ktore podlegaja kontroli ilosciowe;.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w szafie pancernej lub innej szafie
zamykanej.

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig:
- dowody wptlaty — kasa przyjmie ,,KP”,
- dowody wyptaty — kasa wyptaci ,,KW?”.

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

Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ na biezaco, w ewidencji wewngtrznej
lub zatozonej ksiedze, w ktorej rejestruje si¢ pod datg przychodu i rozchodu liczbg i numery
przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy, a takze kazdorazowo stan poszczegdlnych
drukow $cistego zarachowania (Zatacznik 1).

Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukdw niezwlocznie po ich otrzymaniu, a potwierdzenie faktu przyjecia
odnotowuje si¢ na fakturze/rachunku zakupu,

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i stanu (zapasu) drukéw w ksiedze.

Ewidencje¢ drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju bloku
(wzoru formularza druku) w ewidencji wewnetrznej lub ksigdze o ponumerowanych stronach.
Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:

- dla przychodu — dowdd przyjecia wraz z opisem faktury/rachunku lub protokoét przyjecia,

- dlarozchodu — potwierdzenie pisemne podpisem osoby odbierajace;.

Poszczegolne bloki dowody wptaty i wyptaty powinno si¢ ponumerowa¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowac¢ w ksigedze drukow $cistego zarachowania.

Poszczegolne karty blokow nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku,
w celu zachowania ciggto$ci numeréw w ciggu roku.

Na oktadce, poza numerem bloku nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy
wydaniu nastgpnego nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaty wykorzystane.

Osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania powinna dokonaé
sprawdzenia ich ilo$ci w momencie przyjmowania i wydawania.

Zapisy w wewnetrznej ewidencji lub ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny byé
dokonywane czytelnie. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub poprawianie zapisow. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob zgodny z przepisami
obowigzujacej ustawy o rachunkowosci.

Osoba dokonujaca korekty omytkowego zapisu powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj
podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ na podstawie pisemnego lub ustnego
zapotrzebowania badz po zdaniu kopii bloku drukow wykorzystanych. Sktadajacy
zapotrzebowanie powinien okresli¢ zadang liczbe drukéw Scistego zarachowania oraz rozliczy¢
si¢ z poprzednio pobranych drukow.
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Przyjmowanie i1 wydawanie zapisywane powinno by¢ w wierszach i rubrykach wedlug
stosowanego wzoru formularza wewngtrznej ewidencji lub ksiggi (Zalacznik 1). Przy
dokonywaniu zwrotu czg¢sciowo lub catkowicie zuzytego bloku lub pojedynczych drukow,
zwracajacy potwierdza ten fakt podpisem w ksiedze.

Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam”
lub ,,anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki przechowywa¢
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Druki $cistego zarachowania o nadanych numerach i do wykorzystania tylko w danym roku
obrotowym, ktore nie zostalty wykorzystane w danym roku — powinny by¢ zwrdcone, a nastgpnie
uniewaznione lub anulowane.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow S$cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajgcych oznaczen.

Odpowiedzialny pracownik za prowadzenie wewngtrznej ewidencji lub ksiegi drukoéw $cistego
zarachowania ustala w ewidencji stan ilosciowy drukow na koniec kazdego roku ze stanem
rzeczywistym.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scislego zarachowania
w sktadowaniu oraz u 0s6b dokonujacych operacji tymi drukami (Zatgcznik 2).

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke drukami $cistego zarachowania jest
pracownik wyznaczony przez Gltownego Ksiggowego po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem
jednostki organizacyjnej.

Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami S$cistego zarachowania nalezy
umozliwi¢ nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza
lub zniszczeniem.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja przekazaniu.
Na okoliczno$¢ przekazania — przyjecia drukow Scistego zarachowania musi by¢ sporzadzona
inwentaryzacja oraz protokot zdawczo-odbiorczy.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukoéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbg i cechy (numery, serie)
zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic¢ policje.

Zawiadomienie o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinno zawiera¢ dane:

a) liczbg zaginionych drukow luznych, blokow — z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukéw,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw (numer, seria nadana przez drukarni¢ lub oparafowanie
drukow numerowanych we wlasnym zakresie), symbol druku oraz jezeli sa, to réwniez
rodzaje i nazwy pieczeci,

c) date, okolicznosci i miejsce zaginiecia drukow,

d) nazwe i doktadny adres jednostki organizacyjnej ewidencjonujacej druki.

W przypadku zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokol, ktory nalezy
przechowywaé w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.



Zalacznik 1

(nazwa jednostki)

(nazwa druku)

Ksiega drukow scislego zarachowania

Tre$¢ od kogo . Ilos¢ | Tlos¢ . .
Seria i Pokwitowanie
Lp. Data otrzymano lub komu numer | Pr&Ye rozch | Stan odbioru
wydano hodu | odu
Strona .........




Zalacznik nr 2

Protokot inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania (doraznej, zdawczo-odbiorczej, okresowej*)

Przeprowadzonej w dniu .................... od godz. ............ do godz. ......... wedlug stanu na dzien:
....................... r. przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng w sktadzie:

PrzewodniczaCy ........oiiiiiiii

Czlonek

W ObECNOSCT  oeivitiiiii i

W obecnosci  osoby odpowiedzialnej ..............oiiiiiiiiii dokonano komisyjnego

przeliczenia drukéw $cistego zarachowania: KP- kasa przyjmie i KW- kasa wyptaci dotyczacych gospodarki
kasowej.

Stwierdzony stan ( nazwa druku, ilo§¢, o numerach):

- dowody KP

*niewtasciwe skresli¢



