Zarzadzenie nr 2 /2015
Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie
we Wtoctawku

z dnia ?\wr}v "?J.fttkr' u 2015 roku
%

W sprawie:

wprowadzenia instrukcji ewidencji i gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

Na podstawie § 6 ust. 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku (Uchwata
Nr XXIX/79/09 Rady Miasta Wioctawek z dnia 25 maja 2009r. w sprawie nadania Statutu
Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Rodzinie we Wioctawku zmieniona Uchwata Nr XVI1/230/11
Rady Miasta Wioctawek z dnia 27 grudnia 2011r.) oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 2013 poz. 330 ze zm.) w zwigzku
z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2013r.
poz. 885 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania instrukcje ewidencji i gospodarowania drukami scistego
zarachowania stanowigca zafacznik do niniejszego zarzadzenia, jako akt wewnetrzny
obowigzujacy w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

§2
Nadzor nad stosowaniem instrukcji powierzam Gtownemu Ksiggowemu.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2005 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku w sprawie instrukgji finansowo-ksiegowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

DYREKT
Miejski Cérodek Pomogy/Rogizinie
we Wioctawk

Mariola JarzemHoluska




Zalqeznik
do Zarzqdzenia nr 222015

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku

N 4
z dnia ”‘*’\'b' t..2015r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i gospodarowania drukami scislego zarachowania
w Miejskim Osrodku Pomacy Rodzinie we Wloclawku

INSTRUKCJA

ewidencji i gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie
we Wloclawku



Druki Scislego zarachowania s3 to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktéorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

§1
Druki w MOPR.

1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie obejmuje
oznaczenie drukow, ich ewidencjg, kontrolg i zabezpieczenie.

2. Drukami Scistego zarachowania w MOPR, s to formularze, bilety, karty i kupony, wobec
ktorych stosuje sig $cista kontrole ilosciowq do kazdego egzemplarza.

3. W Oérodku do drukow $cislego zarachowania zalicza sig:

dowod wplaty - KP,

dowdd wyplaty - KW,

czeki gotowkowe,

kwitariusz przychodowy,

karty drogowe,

bilety kredytowane

karty zywnosciowe,

bony obiadowe,

arkusz spisu z natury,

inne druki wg decyzji dyrektora MOPR.

4, Za calkowna gospodarke drukami Scistego zarachowania w MOPR odpowiedzialni sa
pracownicy Dziatu Finansowo-ksiggowego, w tym:

a. od litery — ,,a” do litery —,,c”" — pracownicy kasy,
b. od litery —,,d"” do litery — ,,j” - pracownicy Sekcji Materialowo Inwentaryzacyjne;j.

5. Za gospodarke okreslonymi drukami Scislego zarachowania odpowiedzialni sa pracownicy
wyznaczeni przez kierownikow komorek organizacyjnych - wilasciwymi ze wzgledu na
realizacj¢ zadan w zakresie:

a. kwitariusz przychodowy — pracownik Zespoh ds. orzekania o niepetnosprawnosci,
b. karty drogowe — pracownik Sekcji Administracji i Zaméwien Publicznych,
c. bilety kredytowane — pracownik Sekcji Realizacji Swiadczen Spotecznych,

6. Osoby wyznaczone do gospodarowania drukami Scistego zarachowania, ponosza
odpowiedzialno$¢ materialna od momentu przyjgcia tych drukow, do czasu ich rozliczenia.

7. Wzbr upowaznienia o przyjgciu odpowiedzialnosci za powierzone druki Scistego zarachowania
— zatacznik nr 1.

8. W przypadku zmiany stanowiska pracy osoby, ktora byla odpowiedzialna za druki $cistego
zarachowania kierownik komoérki organizacyjnej niewykorzystane druki przejmuje osobiscie
i przekazuje protokolarnie innemu pracownikowi lub sam je rozlicza — zalgcznik nr 2.

9. Zapotrzebowanie na druki S$cislego zarachowania skladane jest pisemnie do Sekgji
Materialowo-Inwentaryzacyjnej w terminie:

a. biezace z dwudniowym wyprzedzeniem,
b. roczne, w terminic umozliwiajacym odpowiednie ich zabezpieczenie przez Sekcje
Administracji i Zaméwien Publicznych.
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§ 2.

Ewidencja i oznaczanie drukow.

1. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej
.. Ksiedze drukow Scistego zarachowania”.
2. Dla kazdego rodzaju drukow $cistego zarachowania zaklada si¢ odrgbna ksiggg.



Ksigga powinna zawiera¢ nastgpujace dane:

liczbg porzadkowa,

date dokonania wpisu,

numer 1 rodzaj dokumentu na podstawie, ktorego przyjeto druki,

dane osoby, ktérej wydano druki,

ilos¢ przyjetych lub wydanych drukow z okresleniem ich numeréw,

stan drukow po przeprowadzonej operacji, pokwnowame odbioru.

Kazda »ksigga drukéw Scistego zarachowania” powinna by¢ trwale ztaczona (karty zszyte Iub
przesznurowane), jej strony ponumerowane, a na wewngtrznej stronie ostatniej okfadki
zamieszczony opis nastepujacej tresci:

.o A o

Niniejsza ksigzka sklada si¢ = ponumerowanych stron
miejscowosc data zatozenia
pieczgtka , podpis gtownego ksiegowego w przypadku

nieobecnosci zastgpey glownego ksiegowego
Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

a. przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b. biezacym wpisaniu przychodu/rozchodu w ksigdze drukow $cistego zarachowania,

c. oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarni¢ oraz oznaczenie zastrzezona do tego celu pieczatka wedlug
podanego nizej wzoru:

~Druk Scistego zarachowania
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie”

d. druki broszurowe (bloczki) posiadajace seri¢ i numer nadane przez drukarnig, nalezy
dodatkowo na okladce kazdego bloku opisac ile zawiera blankietow, wpisaé serie
i numer od... do...., oznaczy¢ pieczatka z nazwa jednostki oraz przekaza¢ do podpisu
Glownemu Ksiggowemu,

e. arkuszom spisu z natury nadaje si¢ numer ewidencyjny bezposrednio przed wydaniem
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub czlonkowi komisji spisowej,
upowaznionej do odbioru, od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania,

f.  szczegblowa ewidencja drukéw kasowych, jest prowadzona w kasie jednostki.

6. Podstawe zapisow w ksigdze drukow $cistego zarachowania stanowia:

2.
8.

a. dla przychodu:
v dowdd zakupu (faktura, rachunek, paragon kasy fiskalnej, dowéd wewnetrzny), protokot
z iInwentaryzacji, protokot zdawczo-odbiorczy,
b. dlarozchodu:
v" pokwitowanic osoby upowaznionej do odbioru drukow.
Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania musza by¢ dokonywane czytelnie i trwale.
Mylny zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i obok wpisa¢ prawidlowy,
zgodnie z zasadami okreSlonymi w przepisach ustawy o rachunkowoséci. Osoba dokonujgca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis 1 date dokonania tej
czynnosci.

9. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie, kreslenie, przerabianie lub

zamazywanie korektorem blednych zapisow.

10. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scislego zarachowania ujetych

w ewidencji, a nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

11. Wydawanie drukow scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego

upowaznienia do ich pobrania — zalgcznik nr 1.

12. Pobraniec nowej broszury (bloku) drukow nastgpuje po uprzednim zdaniu kopii bloku

wykorzystanego.

13. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ drukow scistego zarachowania, prowadzi rejestr upowaznien

do pobrania drukow $cistego zarachowania — zalgeznik nr 3.
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§3

Inwentaryzacja, anulowanie, likwidacja

Druki Scistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji wedlug zasad okre$lonych odrebnymi
przepisami.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania. W arkuszach spisow z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymienic ich liczbg oraz sporzadzic¢ protokol, ktoérego wzor stanowi — zalgcznik nr 4.

Blednie wypeione, anulowane, zwrécone druki S$cislego zarachowania musza by¢
odnotowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam™ wraz z datg i czytelnym podpisem osoby
dokonujacej tych czynnosci.

Anulowane druki, o ile sa w blokach, pozostaja w nich, natomiast luzne nalezy przechowywaé
w przeznaczonym do tego celu miejscu (segregator, potka w szafie pancernej lub oznaczona koperta).
Druki Scislego zarachowania anulowane, nieaktualne, wadliwe, podlegaja okresowej likwidacji
przez powolywang na ta okoliczno$¢ Komisje Likwidacyjna.

Druki zakwalifikowane do fizycznej likwidacji Komisja Likwidacyjna przekazuje do Sekcji
Administracji i Zamoéwien Publicznych.

Fizyczne zniszczenie nastgpuje w obecnos$ci czionkéw Komisji Likwidacyjnej lub jej
przedstawiciela. Ten fakt udokumentowany jest protokotem - zalgeznik nr 5.

§4

Przechowywanie i odpowiedzialnosé.

Kierownik jednostki jest zobowigzany zapewni¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarowanie drukami $cistego zarachowania odpowiednie zabezpieczenie tych wartosci
przed osobami niepowolanymi.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne i pieczgcie nalezy przechowywaé w szafie
pancernej, w celu zabezpieczenia przed kradzieza, wlamaniem 1 zniszczeniem.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, oraz wszelkg dokumentacj¢ dotyczaca
gospodarki drukami $cislego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia), nalezy przechowywaé
w archiwum zakladowym przez okres pigciu lat.

Za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie 1 gospodarowanie drukow Scistego zarachowania,
ewidencji i pieczgei odpowiedzialny jest pracownik, prowadzacy gospodarke drukow Scistego
zarachowania.

§5

Zaginiegcie, zniszczenie drukow.

. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia, kradziezy lub powstania niewyjasnionych roznic nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ Glownego Ksiggowego lub jego zastepce, ktory podejmie decyzje
w sprawie dalszego postepowania oraz sporzadzi¢ protokot - zalgeznik nr 6.
Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac
nastgpujace dane:
a. liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilo$ci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
b. dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadania przez drukarnie lub
symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczgci,
c. miejsce zaginigcia drukOw (nazwa i doktadny adres jednostki, data),
d. okoliczno$ci zaginigcia drukow,



Zalgeznik nr Ido instrukcji ewidencji
i gospodarowania drukami scistego

zarachowania
NI
UPOWAZNIENIE
Upowazniam Pania/Pana zatrudniona/ego na
stanowisku w Dziale/Sekcji
do pobierania 1 rozliczania drukow Scislego
zarachowania.

W przypadku dlugotrwalej nieobecno$ci w pracy wymienionej osoby z powodu choroby lub

urlopu, udzielam  upowaznienia  do wykonywania  tych  czynnosci Pani

Niniejsze upowaznienie obowigzuje od dnia zatwierdzenia do odwolania w formie pisemne;.

Wzor podpisu osoby upowaznionej

Wzor podpisu osoby upowaznionej

Sporzadzita:

Pieczatka 1 podpis dyrektora



Zalgcznik nr 2 do instrukcji ewidencji
i gospodarowania drukami scistego
zarachowania

Protokoél
zdawczo — odbiorczy drukow Scistego zarachowania

sporzadzony przez kierownika w dniu
nazwa komarki organizacyinej

na okolicznos¢ przekazania drukow Scistego zarachowania.

Osoba przekazujaca: Osoba przyjmujaca:

imig i nazwisko pracownika imi¢ [ nazwisko pracownika

1. Niniejszy protokol dotyczy przekazania oraz przejgcia nastepujacych drukow Scislego

zarachowania:
a. , lloé¢
b. , llo&¢
G , llos¢
d. , ilo&¢
e. , 1los¢
f , ilos¢
g. , 1108¢

2. Stan ewidencyjny przekazywanych drukow $cistego zarachowania jest zgodny/niezgodny
z prowadzona ewidencja (ksigga drukow $cistego zarachowania) / dowodem zakupu*.

3. Osoba przekazujaca 1 przejmujaca druki $cislego zarachowania nie wnosi zastrzezen/ wnosi
. . * - r
zastrzezenia do opisanego stanu drukow.

Uwagt:

podpis osoby przekazujgeej podpis osoby przyvinujgcej

podpis kierownika
* - niepotrzebne skreslic



Zalgeznik nr 3 do instrukcji ewidencji
i gospodarowania drukami scistego
zarachowania

Rejestr upowaznien

do pobrania drukow scistego zarachowania

Czas

Data . A
obowigzywania

wystawienia

Osoba wydajgca

r upowaznienia el <A
Nrup Osoba upowainiona upowaznienie




Zalgcznik nrd do instrukcji ewidencji
i gospodarowania drukami scistego
zarachowania

Protokol 7 inwentaryzacji drukow scistego zarachowania
Protokél Nr.......

Z  inwentaryzacji  drukow  Scistego  zarachowania  przeprowadzonej w  dniu

................................. od gOdE, oevorosmrrmsesnis 00 BIAE oninarisssmmenensnn TEERE
zespot w skladzie:
L e
imig i nazwisko
2 e et et ee e e nanan
imig i nazwisko
3,

imig i nazwisko
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

Scislego zarachowania Pani/Pan

W toku inwentaryzacji spisano nastgpujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i numer Tlose fakity oA Hosé WE zApIsu Roznica
arkuszu spisu w ksiedze




Stwierdzono réznicg pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do

e g —————————————

..................................................................................................................

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu*:

e zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje
e zaginigcia/zagubienia/kradziezy drukow $cistego zarachowani.

* zgodnie z instrukcja.

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egz.

Podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania

(Podpisy 0sob uczestniczqeych w inwentaryzacji)

* podkresli¢ wlasciwe



Zalgcznik nr5 do instrukeji ewidencji
i gospodarowania drukami scislego
zarachowania

Protokot z likwidacji drukow scistego zarachowania

Protokol Nr....eeennnn......

Z likwidacji  drukéw  Scistego  zarachowania  przeprowadzonej w

................................. O POAZ. concamemmmmmmmenersners N0 BOBE, vosusmsvgmesmam ey  PIIEE
zespot w skladzie:
Loscmsanvimnssmon s e 150 B A R A S S R R
imie i nazwisko - stanowisko
L sosersesessnss o e e N ST SRR A S s Rmmnime AR
imig i nazwisko - stanowisko
2.

imig [ nazwisko — stanowisko

Inwentaryzacjg przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

scislego zarachowania Pani/Pan

W toku inwentaryzacji spisano nastg¢pujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i numer Ilosé Powdd likwidacji




..................................................................................................................

Protokoét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania

2,
3.

(Podpisy 0séb uczestniczgeyveh w inwentaryzacji)




Zalgcznik nr 6 do instrukcji ewidencji
i gospodarowania drukami scistego
zarachowania

Protokol *
zaginiecia / uszkodzenia / zniszczenia / kradziezy **
drukow Scislego zarachowania

sporzadzony w dniu

Powotana Komisja w sktadzie:

1. stanowisko
2, stanowisko
3. stanowisko

w wyniku zliczenia 1 ustalenia stanu rzeczywistego drukow Scistego zarachowania stwierdza
zaginigcie / uszkodzenia / kradziez nastepujacych drukow:

Seria i numer

L Rodzaj druku Scistego Tlos¢ Ubytek z powodu
-P- zarachowania drukéw | (zaginigcia, uszkodzenia, kradziezy, zniszczenia)

Uwagi:

Podpis cztonkow komisji:

1.

peodpis i pieczed kierownika jednostki

*  protokot nalezy przekazac kierownikowi jednostki,
** nicpotrzebne skreslic




