Zarzadzenie Nr 2/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu
z dnia 7.01.2020r

w sprawie: wprowadzenia zmian do zasad (polityki) rachunkowosci w Domu Pomocy
Spotecznej w Kaliszu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.
U. z 2019r, poz. 351 zatacznik do obwieszczenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polski z
17.01.2019r z péin. zm. ) oraz § 5 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w
Kaliszu stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 183/2009 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia
17 kwietnia 2009 r zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sig w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu zmiany do , Instrukcji Obiegu i
Kontroli dokumentéw w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu, ul. Winiarska 26” ,
w zatgczniku nr 1 do Instrukcji Kontroli finansowej dokumentdw i ich obiegu w
Domu Pomocy Spofecznej wprowadza sie aktualny wykaz pieczeci i pieczatek oraz ich
odciskow, zwanym dalej ,,rejestrem”

2. Rejestr pieczgci i pieczatek okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Pieczgcie i pieczatki stosuje sie wylgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych.

2. Pieczatki nalezy przechowywac pod zamknigciem, w sposéb gwarantujacy ich
ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badZ nieuprawnionym
uzyciem. Po zakoriczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone
poprzez ich zamknigcie na klucz.

3. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek wtasciwy pracownik powinien
niezwtocznie, pisemnie zawiadomic¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu z
podaniem okolicznosci utraty pieczeci lub pieczatki.

4. Dyrektor niezwfocznie zawiadamia o utracie lub kradziezy pieczeci i pieczatek
nagtowkowych oraz imiennych Policje z podaniem okolicznoéci utraty lub kradziezy
pieczgci i wskazaniu osoby, ktéra dopuscita sie utraty pieczeci lub pieczatek.

5. Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 3 i 4 sporzadza sie notatki stuzbowe.

§3

1. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegélnych zdarzen, pieczecie i
pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracity waznosci
w wyniku tych zmian, moga by¢ przekazane do dalszego uzytkowania nowym
stanowiskom pracy.



2. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace obowigzany jest rozliczy¢ sie
z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

§4

1. Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje Komisja zgodnie z Zarzagdzeniem Nr
1/2020 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu z dnia 3.01.2020r w
sprawie powotania komisji do przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z
likwidacja pieczeci i pieczagtek w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu.

§5
1. Zarzadzenie przekazuje do wiadomosci wszystkim kierownikom komdrek
organizacyjnych Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu oraz zobowiazuje sie do
zapoznania z nim wszystkich pracownikéw dla ktérych znajomosé zasad (polityki)
rachunkowodci jest niezbedna do prawidtowego funkcjonowania Domu Pomocy
Spofecznej w Kaliszu.

§6

1. Osoba odpowiedzialng za nadzér nad prawidtowym wdrozeniem i poprawnoscia
realizacji niniejszego Zarzadzenia czynie Gtéwna Ksiegowg DPS.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kalisz, dnia 7.01.2020r




