Zarzadzenie nr 7 / 2023
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi
z dnia 5 wrzes$nia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania
w Domu Pomocy Spolecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

Na podstawie art. 10 wust.1 pkt 4 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (
tj. Dz. U z 2023 r. poz. 120 z p6z. zm.), art. 69 ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (tj. Dz. U z 2023r poz. 1270 z poéz. zm.,) oraz 8§ 10 Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi przyjetego
Zarzadzeniem nr 218/2022 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 26 maja 2022 r.

zarzadzam co nastepuje:

8 1. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi— stanowigca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia

8 2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Domu Pomocy Spotecznej
»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi, ktérych z tytulu powierzonych im obowigzkow
instrukcja moze dotyczy¢, do zapoznania si¢ z instrukcjg 1 przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowien.

8 3. Wykonanie instrukcji powierzam Glownemu Ksiggowemu DPS ,,SENIOR”.

8 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2020 z dnia 3 marca 2020 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
ewidencji i kontroli drukow S$cistego zarachowania w Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” w
Czeladzi.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Domu Pomocy Spotecznej
LSENIOR”
im. Jana Kaczmarka

mgr Dominik Hodurek



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 7 /2023
Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej ,,SENIOR”

im. Jana Kaczmarka w Czeladzi
z dnia 5 wrze$nia 2023 r.

INSTRUKCJA
Ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania
w Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

8 1. 1. Przez pojegcie drukow Scistego zarachowania uwaza si¢ formularze powszechnego uzytku,
w stosunku do ktoérych obowigzuje ewidencja, majaca zapobiega¢ naduzyciom wynikajacym z ich
bezprawnego wykorzystania.

2. Kazdy druk $cistego zarachowania musi by¢ oznakowany, zaewidencjonowany, kontrolowany
i odpowiednio zabezpieczony. Ewidencje drukéw prowadzi sie w ksiedze o symbolu Pu-K210. W
ksigdze tej ewidencjonuje si¢ odpowiednia datg liczbe i numery przyjetych, wydanych oraz
zwrboconych formularzy, wyprowadzajac kazdorazowo ich stan.

3. W Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” w Czeladzi drukami $cislego zarachowania

sg: druki arkuszy inwentaryzacyjnych —,, Arkusz spisu z natury”

8 2. 1. Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawg gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

2. Sposob ewidencjonowania drukéw Scistego zarachowania w ksigdze drukéw S$cistego
zarachowania:

a) oznakowanie numerami ewidencyjnymi arkuszy spisu z natury w momencie wydania drukdéw
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

b) zaprzychodowaé¢ w ksigdze drukow $cistego zarachowania,

C) biezace zapisywanie przychodow, rozchodow i zapasow,

d) po kazdorazowym pobraniu drukéw, zwrotu niewykorzystanych drukow, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej winien pokwitowa¢ zaistniate operacje sktadajac swdj podpis w rubryce do tego
przeznaczonej,

e) wydanie drukow $cistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez dyrektora . Wzor upowaznienia Stanowi
Zalacznik nr 1 do niniejszej instrukciji.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke drukami $cistego zarachowania
jest w Domu Pomocy Spotecznej ,SENIOR” w Czeladzi — pomoc administracyjna dzialu
administracji 1 obstugi. Pracownik podpisuje oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za
gospodarke drukami $cistego zarachowania, ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.

4. Do obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cistego zarachowania
nalezy:

a) sprawdzanie z fakturg wystawiong przez dostawce liczby drukoéw oraz ewentualnie ich serii
i numerow,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii numeréw nadanych przez
drukarnig,

¢) sporzadzenie protokotu na okoliczno§¢ wykonania czynno$ci opisanych w podpunkcie a i b,



d) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania w ksiedze o symbolu Pu-K210, wg zasad
opisanych w niniejszej instrukcji,

e) wydawanie drukéw Scislego zarachowania osobom na podstawie upowaznienia, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

f) rozliczanie oséb z pobranych drukdw,

g) prowadzenie rejestru upowaznien do pobrania drukéw $cistego zarachowania , /wzoér rejestru
stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji/,

h) przechowywaé druki $cistego zarachowania i ich ewidencj¢ w migjscu zabezpieczonym przed
kradziezg lub zniszczeniem.

8 3. 1. Sposob oznakowania drukow nie posiadajgcych numerow nadanych przez drukarnie:
a) kazdy egzemplarz drukéw $cistego zarachowania oznaczyé pieczatka ,,DRUK SCISLEGO
ZARACHOWANIA”,
b) kazdy egzemplarz oznaczy¢ kolejnym numerem,
¢) obok numeru druku $cistego zarachowania, osoba odpowiedzialna za ewidencj¢ winna ztozy¢ swoj
podpis.
2. W przypadku drukéw w bloczkach nalezy na oktadce kazdego bloku odnotowac:
a) numer kart bloczku od nr ...... do nr.....,
b) liczbg kart kazdego bloczku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialne;j.
3. Sposéb numerowania drukow Scistego zarachowania:
a) nadaje si¢ numer, tamany przez rok i obok umieszcza si¢ podpis osoby prowadzacej ewidencje.
Wszystkie druki $cistego zarachowania musza by¢: w powyzszy sposdb oznakowane
i zaewidencjonowane.
b) nie wolno wydawac¢ do uzytkowania drukdw, ktore nie spelniajg wyzej wymienionych warunkow.
4. Ustala si¢ roczny / kalendarzowy/ okres znakowania numerami.
5. Czynnosci opisane w § 3 dokonuje pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami
Scistego zarachowania (pomoc administracyjna dzialu administracji i obstugi).

8 4. 1. Ksigga drukow $cistego zarachowania winna mie¢ ponumerowane strony. Kazdy rodzaj
druku prowadzi si¢ w ksiedze odrebnie. Na ostatniej stronie tej ksiegi nalezy umiesci¢ adnotacje tresci
»Ksiega zawiera ... stron, slownie .................. , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i
zalakowanych”. Pod tym napisem nalezy umies$ci¢ podpisy i pieczecie Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej "SENIOR”i Gt. ksiegowego.

2. Zapisy w ksiedze musza by¢ czytelne, dokonane dlugopisem, bez §ladu zamazywan lub
wyskrobywan. Pomytke nalezy przekresli¢, napisaé wiasciwie i obok postawi¢ swoj podpis (0soby
odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania) oraz date.

3. Dokumentacje drukow S$cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w Domu Pomocy
Spotecznej,, SENIOR” w Czeladzi przez 5 lat. Druki, ktore zostaly anulowane, zuzyte, nieaktualne
obowiazuje rOwniez ta zasada.

4. Druki (btednie wypetnione), ktére zostaty anulowane winny by¢ opatrzone takim napisem,
przekreslone i podpisane. Pomoc administracyjna dzialu administracji i obstugi prowadzi ksigge
gtéwna drukow Scistego zarachowania.

5. Druki $cislego zarachowania musza by¢ wlasciwie zabezpieczone przed zaginigciem,
kradzieza, zalaniem 1 inng formg zniszczenia.

6. Druki Scistego zarachowania podlegaja corocznej inwentaryzacji wg stanu na dzien 31
grudnia.

7. Druki Scistego zarachowania musza by¢ rozliczone na koniec roku kalendarzowego u osoby
prowadzacej ewidencje drukow $cistego zarachowania.

8 5. 1. W przypadku zaginigcia, kradziezy lub zgubienia drukow nalezy w trybie pilnym
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe, numery.

2. Inwentaryzacj¢ drukéw , o ktéorej mowa w punkcie 1 przeprowadza si¢ zgodnie z
zarzadzeniem wydanym przez kierownika jednostki. Po stwierdzeniu tych brakéw nalezy:



a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia, protokot sporzadza komisja powotana przez kierownika jednostki,
b) w przypadku podejrzenia o przestepstwo zawiadomié policjg,. Policje powiadamia kierownik
jednostki lub w razie nieobecnosci kierownika jednostki pracownik go zastgpujacy.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow S$cistego zarachowania powinny zawierac
nastgpujace dane:
a) miejsce zaginigcia drukow,
b) date i okolicznosci zaginigcia,
¢) numery zaginionych drukéw, podpisy i pieczgcie,
d) liczbe zaginionych drukow,
e) symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczgci.

4. W przypadku zniszczenia drukow nalezy rowniez sporzadzi¢ stosowny protokot, ktory winien
by¢ przechowywany na takich samych zasadach jak druki Scistego zarachowania.

5. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje
zdawczo-odbiorczg i sporzadzié na t¢ okoliczno$¢ protokot.

8 6. 1. Likwidacja drukow $cistego zarachowania nastepuje komisyjnie.

2. Komisj¢ kwalifikujaca druki $cistego zarachowania do likwidacji powoluje Dyrektor Domu
Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi.

3. W sktad komisji wchodza 3 osoby.

4. Fizycznej likwidacji drukéw Scistego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie w niszczarce
i przekazanie na makulaturg.

5. Wyzej wymieniona komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokot, ktory
przechowuje si¢ w Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi.
Wzér protokotu likwidacji stanowi Zalacznik nr 3 niniejszej instrukcji.

6. Likwidacja drukéw $cistego zarachowania powinna odbywacé si¢ na biezaco w razie potrzeby.



Zalacznik nr 1
do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw $cistego zarachowania

Upowaznienie jednorazowe Nr .......

do pobrania nastepujacych drukéw Scistego zarachowania

UPOWAZIMAIN .....vvevieiviecteeeieetieeteee e eesseesseeseesseesbae st st e s e s e e s s e e seesbeesbeesbeesbeenbeebesneesneesneesnaenseeerean
/imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko sluzbowe, nazwa jednostki/

do pobrania nastepujacych drukow Scistego zarachowania

/podpis kierownika jednostki/



Zalacznik nr 2
do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw $cislego zarachowania

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke
drukami $cistego zarachowania
Ja, MIZEJ POAPISANA/-Y ...vieieiie ettt ettt s e r bt es b et e
ZATTUONIONA/-Y .ottt ettt et b b e b1 28 b £k e es bbb bbb er et
W CNATAKLEIZE ...ttt bbb bbbt b e eb e et bt et ne st ees

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ za gospodarke drukami $cistego zarachowania, ktore
zostang mi powierzone z zachowaniem wlasciwego trybu.

2. Przyjmuje¢ do wiadomos$ci, ze z odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w pkt 1, wynikajg dla
mnie nast¢pujace konsekwencje:

a/ obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kazde zasadne zgdanie zaktadu pracy;

b/ prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukdéw, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
zasadami.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen odno$nie warunkow pracy, w ktorych mam wykonywac prace
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke ww. drukami, oraz zobowiazuje si¢ do niezwtocznego
powiadomienia dyrektora jednostki o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy,

ktore
ewentualnie mogg zaistnie¢ w przyszlosci.

/podpis pracownika/

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnosci:

/data/ /podpis dyrektora jednostki/

* Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3
do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw $cislego zarachowania

Protokol NY .....eeeeeeeeeeeececeeecrenennne

z likwidacji drukéw Scislego zarachowania

przeprowadzonej W dniu .........cc.ccccerveevennen. r.od godz. ............... do godz. ......c..ceeune.
przez zespot w sktadzie:

/imig¢ i nazwisko/ /stanowisko/
Likwidacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
ZArACNOWENIA P. ... b

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

L.p | Nazwa druku Seriainr | Liczba Powad likwidacji druku

/podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania/

K TSP
/ podpisy 0sob uczestniczacych w likwidacji drukow /




Zalacznik nr 4

do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw $cislego zarachowania

REJESTR upowaznien do pobrania drukow S$cistego zarachowania

Lp. |Nr Data Czas Osoba Osoba wydajaca
upowaznienia | wystawienia | obowiazywania | upowazniona upowaznienie
upowaznienia | upowaznienia




