Zarzadzenie Nr 11/2019

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 24 kwietnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czeladzi

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019r. Poz.351 z
pézn. zm), art. 53 ust.1, art. 68 i art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2017r. Poz. 2077 z p6zn. zm).

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
zarzadza, co nastepuje:

8§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi, Instrukcje
ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw do
zapoznania sie z niniejszg Instrukcjg i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtdwnemu Ksiegowemu.
8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

8§ 5. Z dniem podpisania traci moc Zarzadzenie nr 22/2015r Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi z dnia 15 pazdziernika 2015 roku w Czeladzi w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi oraz Zarzadzenie nr 34/2018r
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia 1 pazdziernika 2018 roku w sprawie zmiany
w zataczniku do Zarzadzenia nr 22/2015 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy w Czeladzi.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska



Zatacznik do Zarzadzenia nr 11/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi

z dnia 24 kwietnia 2019r

INSTRUKCJA EWIDENCII I KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

g1

1. Instrukcja ustala zasady ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czeladzi.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz
na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania.

§2

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegac¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonej ,Ksiedze drukdw Scistego zarachowania” - wedtug zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksiedze tej
rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdoconych formularzy;
kazdorazowo wprowadza sie tez stan poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania.

3. Do drukow scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona
kontrola.
W Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

- dowod wptaty - KP - ewidencje prowadzi Dziat Metodyczno - Administracyjny,

- dowdd wyptaty - KW - ewidencje prowadzi Dziat Metodyczno — Administracyjny,

- arkusze spisu z natury - ewidencje prowadzi Dziat Metodyczno - Administracyjny, od chwili wydania
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

- legitymacje pracownikéw socjalnych - ewidencje prowadzi Gtéwny Specjalista — Kadry,

- legitymacje pracownicze - ewidencje prowadzi Gtéwny Specjalista - Kadry,

- bilety komunikacji miejskiej — ewidencje prowadzi Gtéwny Specjalista — Kadry,

- bony towarowe - ewidencje prowadzi Dziat Swiadczen Spotecznych.

§3

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami Scistego zarachowania.

2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

- przejeciu drukow scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numerdw nadanych przez drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukdéw Scistego
zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

4, Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukdw w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezg lub zniszczeniem.

5. Do obowigzkdw osoby, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy:



- sprawdzenie ze specyfikacjg (faktura, rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw oraz
ewentualnie ich serii i numerow,

- nadanie numerow ewidencyjnych tym drukom, ktére nie posiadaja serii i numeréw nadanych przez
drukarnie,

- w odniesieniu do bondw towarowych sporzadzenie protokotu przyjecia w momencie ich otrzymania,

- dokonanie zaprzychodowania drukéw w ksiedze ewidencji drukow Scistego zarachowania, pozostajacej w
dokumentacji przechowywanej przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania,

- nalezyte przechowywanie pieczeci stuzacych do cechowania drukéw $cistego zarachowania.

§4

1. Oznaczenia drukéw scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii
i numeréw, dokonuje sie w nizej podany sposéb:

a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg wedtug nizej podanego wzoru:
DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczyc¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

c) w przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo, na oktadce kazdego bloku, odnotowac

(dotyczy réwniez drukdw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

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

2. Poszczegdlne bloki drukéw nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw
$cistego zarachowania.

3. Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania ciggtosci numerdw w ciqgu roku.

4. Na okfadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okfadce
nalezy wpisac okres, w ktdérym druki zostaty wykorzystane.

5. Pozostate druki Scistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposéb umozliwiajacy ich identyfikacje np.
ustalenie znaku, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok.

6. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki Scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru, nadaje sie im kolejny numer i od tego momentu sg drukami Scistego zarachowania.

7. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nieujetych w ewidencji oraz
niemajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§5

1. Ewidencje drukdéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare potrzeb dla kazdego rodzaju
bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

Ksiega zawiera .......... stron, kolejno ponumerowanych i opieczetowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki, gtdwnego ksiegowego lub 0séb upowaznionych.

2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukoéw Scistego zarachowania stanowig;:
- dla przychodu - zrédtowy dowod przyjecie (faktura lub rachunek),
- dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukoéw.

3. Zapisy w ksiedze drukéw s$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dtugopisem.

4. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych
zapisow.

5. Omytkowy zapis nalezy przekres$li¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé¢ i wpisa¢ prawidtowy, zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok
wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.



6. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego.
§6

1. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami
$cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to réwniez drukéw anulowanych.

2. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,ANULOWANO” wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

Anulowane druki, o ile sg broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

3. Ewidencje drukow $cistego zarachowania, jakimi sg legitymacje stuzbowe, bilety komunikacji miejskiej
prowadzi Gtéwny Specjalista — Kadry.

4. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania, jakimi sg bony towarowe prowadzi wyznaczony pracownik Dziatu
Swiadczen Spotecznych.

§7

1. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukdéw scistego zarachowania w sktadowaniu
oraz u osob dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub odpowiadajgcym mu protokole
nalezy podac rodzaje, serie i numery drukoéw oraz wymienic ich liczbe.

§8

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja przekazaniu
tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznosci przekazania (przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi
by¢ zamieszczona w protokole zdawczo - odbiorczym.

2. W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwiocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych
drukow.

3. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokdt zaginiecia, a w
uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow Scistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepujace dane:

- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukéw,

- dokfadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub numery opracowane we
wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

- date zaginiecia drukdw,

- okolicznosci zaginiecia drukdw,

- miejsce zaginiecia drukdéw,

- nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokdt, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
$cistego zarachowania.

6. Druki, ktdre utracity swojg aktualnos¢, druki uszkodzone podlegaja likwidacji.

7. Kierownik dziatu merytorycznego zwraca sie do kierownika jednostki z wnioskiem o powotanie komisji
kwalifikujacej druki Scistego zarachowania do likwidacji. W sktad komisji wchodzg trzy osoby. W skfad komisji
nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za ewidencje drukéw Scistego zarachowania. Zadaniem komisji jest
dokonanie przegladu drukéw $cistego zarachowania przeznaczonych do likwidacji i sporzadzenie ich spisu, ktory
powinien uwzglednic:

- liczbe porzadkowa,

symbol druku,

- nazwe druku,

ilo$¢ przeznaczonych do likwidacji egzemplarzy,
powdd likwidacji.



Wszyscy cztonkowie komisji podpisujg protokdt — wedtug zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

8. Po zatwierdzeniu protokotu przez kierownika jednostki, druki zakwalifikowane do likwidacji sq przez komisje
likwidacyjng fizycznie uszkadzane w sposob uniemozliwiajacy ich dalsze wykorzystanie. Fizycznej likwidacji
dokonuje sie przez pociecie w niszczarce, spalenie lub przekazanie na makulature.

9. Oryginat protokotu jest przekazywany do osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

Kierownik jednostki



Zatacznik nr 1
do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania

(nazwa jednostki — pieczec¢) (nazwa druku)

Ksiega drukéw $cistego zarachowania

Lp. Data Tresc Seria TIlos¢ Stan Pokwitowanie
(od kogo i numer przychdd rozchéd odbioru
otrzymano lub
komu wydano)

Ksiega zawiera ................ ponumerowanych stron.
(pieczec¢ jednostki) (podpis kierownika jednostki) (podpis gtéwnego ksiegowego)




Zatacznik nr 2
do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania

PROTOKOL

z likwidacji drukdw $cistego zarachowania znajdujacych SIE W .o
(wpisa¢ nazwe dziatu merytorycznego)

sporzadzony przez komisje w sktadzie:

1.
20—
3. ————

1) W dniu i do fizycznej likwidacji zakwalifikowane zostalty nastepujace druki $cistego

zarachowania:

Lp. Symbol druku Nazwa druku Tloé¢ Powdd likwidacji Uwagi
(podpis przewodniczacego komisji) (podpis cztonka komisji) (podpis cztonka)
komisji)

(podpis) (podpis) (podpis)

3) Protokdt zatwierdzam: ...
(data i podpis kierownika jednostki)
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