DISD0mo-08)s ZARZADZENIE NR 2/2025

'DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE
z dnia 3 stycznia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji ewidencji i kontroli drukow $cislego zarachowania
w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (tj.: Dz. U. z 2023 r. poz. 120), ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.), komunikatu nr 23
Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow

publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15. poz. 84).

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

zarzadza, co nast¢puje:
§1

Wprowadza sie Instrukcje ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania w Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 12/2017 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie z dnia
23 czerwca 2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i kontroli drukow Scistego
zarachowania w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Gloéwnemu Ksiggowemu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
1.1 Podstawy prawne:

e ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.: Dz. U. z 2023 r. poz. 120),

e ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1530
ze Zm.),

e komunikat nr 23 ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15. poz. 84).

1.2. Podstawowe definicje:

e jednostka — Dom Pomocy Spolecznej w Machowinie,

e kierownik jednostki — Dyrektor DPS,

e przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej — pracownik powotany na przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej w celu przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatku
(aktywow 1 pasywow) bedacych wlasnoscig jednostki,

e druki Scistego zarachowania (druki ewidencjonowane) — sa to formularze powszechnego uzytku,

w stosunku do ktoérych wskazana jest wzmozona kontrola oraz w zakresie ktorych obowiazuje
specjalna ewidencja i oznakowanie, majace zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym
z ich stosowania.
1.3. Do drukoéw $cistego zarachowania zalicza sig:
e dowody wptaty KP — ,,Kasa przyjmie”,
e karty drogowe,
e arkusze spisu z natury.
II. EWIDENCJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
2.1. Podstawa gospodarki drukami scistego zarachowania jest ich doktadna ewidencja i kontrola
obrotu. Druki wymienione w pkt 1.3. ewidencjonowane sq w ,Ksiedze drukow Scistego
zarachowania” oddzielnie dla kazdego rodzaju druku.

2.2. Ksigge drukow Scistego zarachowania prowadzi sie w nastepujacy sposob:



1) przed rozpoczeeciem ewidencji oznakowuje sig ksiege pieczecia jednostki oraz data zatozenia,

2) w przypadku, gdy strony ksicgi nie zostaly fabrycznie ponumerowane, dokonuje sie numeracji
stron,

3) na ostatniej stronie ksiegi wpisuje si¢ ustalong ilo§¢ stron oraz dat¢ rozpoczecia ewidencii,
opieczgtowuje pieczecig jednostki, ksiege zatwierdza do stosowania gtdéwny ksicgowy
1 kierownik jednostki,

4) ksiega podlega przesznurowaniu i opieczetowaniu,

5) po zakofczeniu ewidencii, na pierwszej stronie wpisuje si¢ date zakonczenia.

2.3. Zakupione druki i formularze zaliczane w jednostce do drukow &cistego zarachowania nalezy
bezposrednio po ich wptywie do jednostki:

1) w przypadku drukéw oznaczonych symbolem i numerem przez dostawce — sprawdzié iloé¢
1 numeracjg zgodnie z dokumentem dostawy oraz niezwlocznie wprowadzi¢ do ewidencii,

2) w przypadku drukow i formularzy nieoznakowanych przed wprowadzeniem do ewidencji
trwale oznaczy¢ kolejno nastepujacymi po sobic numerami.

2.4. Zaprzychodowa¢ w ewidencji drukéw Scistego zarachowania w momencie ich przyjecia,
podajac datg przyjecia, liczbe 1 numery ,,0d...do...” przyjmowanych drukdéw oraz aktualny
stan.

2.5. Ewidencja drukéw powinna zawicraé:

1) liczbe porzadkowa,

2) datg przyjecia/wydania drukow,

3) tres¢ — od kogo przyjmowane sg druki lub nazwisko i imieg osoby, ktérej sq wydawane,

4) serie 1 numery drukéw oraz ilo§é drukdw przyjmowanych badz rozchodowanych i aktualny
stan,

5) date i podpis osoby pobierajacej druki,

6) w przypadku zwrotu niewykorzystanych drukéw — date i podpisy osoby zwracajacej wezesnigj
pobrane druki, ich numery i ilos¢.

2.6. Druki powinny by¢ wydawane po wykorzystaniu drukéw juz pobranych. W uzasadnionych
wypadkach, dla zachowania ciaglosci pracy, mozliwe jest wydanic nowej partii drukow
pomimo posiadania na stanie drukéw jeszeze nie wykorzystanych — drukéw w zapasie.

2.7. Druk, ktory ulegt zniszczeniu albo zostal blgdnie wystawiony, podlega anulowaniu poprzez
ukosne przekreslenie 1 wpisanie stowa ,,anulowano” przez uzytkownika druku wiacznie z jego
podpisem. Druki anulowane podlegaja okresowej (co najmniej raz w roku) kasacji przez
komisj¢ kasacyjna. Pracownik prowadzacy ewidencjg¢ drukéw, przekazujae je do kasacji,

sporzadza zestawienie przekazanych drukéw w dwoéch egzemplarzach i przedstawia




do akceptacji bezposredniemu przetozonemu. Przewodniczacy komisji kwituje na zestawieniu
odebranie drukéw. Oryginat zestawienia dolgcza si¢ do akt drukdw Scistego zarachowania,
a fakt odnotowuje sie¢ w ewidencji drukéw, kopie komisja kasacyjna zatacza do protokotu
kasacji.

2.8. Protokot zawiera:

sktad komisji kasacyjne;j,

1

date przeprowadzenia kasacji,

nazwy, symbole 1 iloéci kasowanych drukdw,

wskazanic sposobu fizyeznej kasacji drukow,

- podpisy komisji kasacyjne;.

2.9. Dokumentacjg zwigzang z gospodarka drukami §cistego zarachowania nalezy prowadzic
chronologicznie w ciagu catego roku. Po zakoficzeniu roku osoby prowadzace gospodarke
dokonuja podkredlenia ostatniego zapisu, potwierdzajac stan podpisem. Stan koficowy roku jest
jednoczesdnie stanem poczatkowym roku kolejnego.

2.10. Zasady przechowywania i brakowania dokumentacji dotyczacej gospodarki drukami $cistego
zarachowania okreslaja odrgbne przepisy, w szczegdlnosSci obowiazujaca w jednostce
Instrukcja kancelaryfna.

2.11. Nadzoér nad prawidlowa gospodarka 1 ewidencja, drukéw Scistego zarachowania sprawuje

glowny ksiggowy.
III. OBOWIAZKI PRACOWNIKA PROWADZACEGO EWIDENCJE DRUKOW

3.1. Kierownik jednostki zapewnia odpowiednie warunki zabezpieczenia i przechowywania
drukéw $cistego zarachowania.

3.2. Ewidencje i gospodarke drukami §cistego zarachowania prowadzi:
1) kasjer: KP -, Kasa przyjmie”, arkuszy spisu z natury,
2) starszy administrator: karty drogowe pojazddw.

3.3. Zapisy w ksigdze drukdéw Scislego zarachowania powinny by¢é dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem na biezaco (niezwlocznie). Ewentualny omylkowy zapis  nalezy
przekredli¢ tak, aby mozna bylo odczytaé, a nastepnie wpisaé prawidlowy i opatrzy¢ go data,
poprawki i podpisem.

3.4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarkg drukami $cistego zarachowania czuwa nad
niezb¢dnym zapasem drukdw 1 w miareg potrzeb zghasza zapotrzebowanie na drulki.

3.5. Trwate lub czasowe powierzenie obowiazkow w zakresie gospodarowania lub

dysponowania drukami innemu pracownikowi, wskazanemu przez przetozonego, jest mozliwe



i wymaga kazdorazowo protokolarnego przekazania drukéw dokumentacji w obecno$ci
przetozonego lub osoby przez nig wskazanej. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach:

dla przekazujacego, przyjmujacego i osoby obecnej przy zdawaniu.

3.6. W przypadku braku mozliwosci stawienia si¢ pracownika zdajacego druki i ewidencje

Dyrektor wyznacza pracownika przejmujacego i razem protokolarnie dokonuja przeliczenia

drukéw 1 sprawdzenia ich stanu z ewidencjq

IV. INWENTARYZACJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

4.1. Druki Scistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji w formie spisu z natury co najmniej

4.2.

4.3.
4.4.

4.5.

na koniec kazdego roku budzetowego. Zasady inwentaryzacji drukéw okresla obowiazujaca
w jednostce Instrukcja inwentaryzacyjna.

Spisaniu  podlegaja wszystkie druki ewidencjonowane z wyodrgbnieniem drukow
zniszczonych, nienadajacych si¢ do uzytku badz wycofanych z obiegu. Druki te podlegaja
likwidacji przez komisje likwidacyjna.

Wszystkie rozbieznosci (nadwyzki i braki) nalezy wyjasnic i ujaé w ewidencji.

W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania, nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ przetozonego. Kierownik jednostki, na wniosek pracownika
ktoremu zagingtly druki, powoluje zarzadzeniem komisjg, ktora niezwlocznie przeprowadzi
inwentaryzacje tego rodzaju drukow, ustali liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje oznakowania)
zaginionych drukow. Na te okoliczno$é komisja spisze stosowny protokét zaginigeia drukow.
Glowny ksiegowy, dokonuje biezacej kontroli ewidencji i stanu drukdéw. Kontrola moze by¢

przeprowadzona podczas przekazywania drukow 1 ewidencji innemu pracownikowi.




