Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 35.2024
Dyrektora MOPS

zdnia 22.04.2024 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie

Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu i od tego momentu podlegaja

Scistej ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Oznaczenia drukoéw Scistego zarachowania, nie posiadajacych serii i numerdw nadanych

§3.

przez drukarnie, dokonuje Komisja powotana zarzadzeniem Dyrektora MOPS,

przez nadanie im numeru ewidencyjnego. W przypadku drukéw w blokach Komisja
odnotowuje na oktadce kazdego bloku ilosci drukéwodnr __ donr

Druki scistego zarachowania nalezy przechowywac w pomieszczeniach odpowiednio

zabezpieczonych.

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie do drukdw scistego
zarachowania zalicza sie:

1) Kasa przyjmie (KP);

2) Kasa wyptaci (KW);

3) arkusze spisu z natury (Pu Gm — 140);

4) arkusze ewidencyjne kart drogowych.

Ewidencje drukdow scistego zarachowania prowadzi Sekcja Administracyjna.

Ewidencje drukdow Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukdow scistego
zarachowania.
Na ostatniej stronie ksiegi nalezy wpisac: , Ksiega zawiera stron kolejno

ponumerowanych”, a nastepnie umiesci¢ podpis i pieczgtke gtéwnego ksiegowego
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oraz Dyrektora MOPS.

3. W ksiedze, o ktérej mowa w ust. 1, ujmuje sie pod datg — liczbe i numery przyjetych,
wydanych oraz zwrdéconych formularzy i kazdorazowo wprowadza sie stan
poszczegdlnych drukéw scistego zarachowania.

4. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju drukéw.

5. Ewidencja drukdw Scistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu;
2) biezgcym wypisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukow

Scistego zarachowania.

1. Woydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wytgcznie na pisemne
zapotrzebowanie, akceptowane przez kierownika komorki, w ktérej dane druki beda
stosowane, za wyjgtkiem arkuszy spisu z natury i arkuszy ewidencyjnych kart
drogowych. Wydanie nastepuje za pokwitowaniem w ksigzce drukow.

2. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ rodzaj i zgdang liczbe drukéw $cistego zarachowania
z podaniem ilosci egzemplarzy, oraz zawierac rozliczenie z poprzednio wydanych
drukdw, za wyjatkiem arkuszy spisu z natury i arkuszy ewidencyjnych kart drogowych.
Pobranie nowych drukéw KP, KW moze nastgpi¢ wytgcznie po zdaniu kopii drukow
wykorzystanych.

3. Druki Scistego zarachowania mogg by¢ pobierane, zdawane i rozliczane wytfgcznie
przez osoby posiadajgce do tego upowaznienie Dyrektora MOPS.

4. Osoba pobierajgca druki Scistego zarachowania potwierdza ich ilos¢ w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania. W przypadku drukéw KP, KW w ksiedze drukéw scistego
zarachowania potwierdza sie réwniez zwrot ich kopii.

5. Zapisy w ksiedze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
w sposob trwaty. Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek przerébek zapiséw
(np. wycierania lub wyskrobywania bgdz zmiany za pomocg korektora).

6. Pomytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go odczytaé i wpisac zapis
prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej zmiany umiescic
swaj podpis i date dokonania tej czynnosci.

7. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez osobe wypetniajgcg druk
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poprzez przekreslenie z adnotacjg ,,anulowano” wraz z datg i podpisem osoby
dokonujacej tych czynnosci na wszystkich egzemplarzach. Anulowane druki, o ile sg
broszurowane, nalezy pozostawic¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w Sekgcji
Administracyjne;.

Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia, ocechowania

i likwidacji, oraz wszelkg dokumentacje dotyczgca gospodarki drukami $cistego
zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

Dotyczy to takze drukdw anulowanych.

Stan drukow Scistego zarachowania musi by¢ uzgodniony na koniec kazdego roku
kalendarzowego z osobg prowadzgcg ewidencje drukdw scistego zarachowania.

Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane raz w roku. Komisja
Inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania
w sktadowaniu oraz u oséb dokonujgcych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu

z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich liczbe.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za pobrane druki $cistego zarachowania,

podlegajg one przekazaniu na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy

niezwtocznie przeprowadzié¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,

serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

1) w obecnosci bezposredniego przetozonego sporzadzi¢ protokot zaginiecia;

2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic
Dyrektora MOPS i gtdwnego ksiegowego.

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukdéw $cistego zarachowania powinny zawierac

nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw z podaniem ilosci egzemplarzy;

2) doktadne cechy zaginionych drukdw — rodzaj, nazwe, symbol, numer, serie nadang
przez drukarnie lub Komisje powotang zarzgdzeniem Dyrektora MOPS;

3) date zaginiecia drukow;

4) okolicznosci zaginiecia drukéw;
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5) nazwe i doktadny adres siedziby MOPS.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokodt, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.

Kwalifikowanie niewykorzystanych w danym roku drukéw $cistego zarachowania

do likwidacji, oraz fizyczna likwidacja tych drukéw nastepuje komisyjnie w Sekcji
Administracyjnej, przy udziale co najmniej dwdch oséb.

Fizycznej likwidacji drukéw $cistego zarachowania dokonuje sie w sposob trwaty

i uniemozliwiajgcy odtworzenie druku.

Pracownicy dokonujacy kwalifikowania oraz fizycznej likwidacji drukéw Scistego
zarachowania zobowigzani sg sporzadzié protokét likwidacji, ktory przechowuje sie

w Sekcji Administracyjnej.

Protokot likwidacji powinien okresla¢ rodzaj, numery ewidencyjne drukdéw scistego
zarachowania, liczbe z podaniem ilosci egzemplarzy, date likwidacji oraz podpisy oséb

przeprowadzajgcych likwidacje.

Osobg odpowiedzialng za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukdéw
Scistego zarachowania jest upowazniony przez Dyrektora MOPS pracownik Sekcji
Administracyjne;.

Nadzor nad gospodarka drukami Scistego zarachowania w MOPS, w tym kontrole

drukdéw wykorzystanych, sprawuje kierownik Sekcji Administracyjnej.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk
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