
Zarzqdzenie t t r l.Y.tzO t Z
Starosty Wal.brzyskiego
z dnia ..2k.1*teq0 .2012 r.

w sprawie: instrukcjiw sprawie ewidencji i kontroli druk6w Scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Walbrzychu

Na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowo5ci (tj. Dz U. z 2009 r., Nr 152,

poz. 1223, z p62n. zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.

1240, z p62n. zm.),
3. Komunikatu Nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow

kontroli zarzqdczej dla sektora finans6w publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).
zazqdzam, co nastqpuje :

s 1
Ustalam instrukcjq w sprawie ewidencji i kontroli druk6w Scislego zarachowania w Starostwie
Powi atowym w Walbrzych u stan owi qcq zalqczn i k N r 1 do Zazqdzenia.

s 2
Traci moc Zarzqdzenie Nr 5312010 Starosty Walbrzyskiego z dnia 10.06.2010 roku
w sprawie: instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Walbzychu

s 3
Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania

\



Zalacznik Nr 1 do I
zaiqdzenia Nr . !=Y..ltoe....
Starostv Walbrzvski6qo
z dnia 2k..tpclecp i.A(*e

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukSw

Scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w WaNbrzychu

s 1
1. Druki Scislego zarachowania sq to formulaze i pokwitowania powszechnego uZytku,

w zakresie ktorych obowiqzuje specjalna ewidencja, majqca zapobiega6 ewentualnym
naduzyciom, wynikajqcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scislego zarachowania uzywane w jednostce podlegajq oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencjq druk6w Scislego
zarachowania prowadzi siq w specjalnie do tego celu zalo2onej ,,Ksiqdze druk6w Scislego
zarachowania", stanowiqcej Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksigdze tej
rejestruje siq druki, pod odpowiedniq datq (przyjqcia lub wydania), liczbg i numery
przyjqtych i wydanych orazzwr6conych formularzy ka2dorazowo wyprowadza sig te2 stan
poszczegolnych drukow 6cislego zarachowania. Zwroty niewykorzystanych drukow

. 
przyjmuje siq ponownie na stan ewidencyjny z adnotacjq,,zwrot dnia...."..

3. Do druk6w Scislego zarachowania zalicza siq takie formulaze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola,
W Starostwie Powiatowym w Walbrzychu do druk6w Scislego zarachowania zalicza siq:

1) arkusze spisu z natury
2) przyjgcie materialu zzewnqtzPZ
3) zwrot materialu na magazynZW
4) rozch6d materialu RW
5) druk przyjgcia Srodka tnrualego OT
6) druki likwidacji LT
7) druki przyjEcia - przekazania PT
8) karty drogowe
9) licencje na wykonywanie krajowego drogowego transportu zeczy
10)wypisy z licencji na wykonywanie krajowego drogowego transporiurzeczy
11) zaSwiadczenia na przewozy drogowe na potzeby wfasne
12) wypisy z zaSwiadczefl
13) licencje na wykonywanie krajowego drogowego transportu os6b
14)wypisy z licencji na wykonywanie krajowego drogowego transporlu os6b



15) zezwolenia na krajowy regularny transport os6b
16) wypisy z zezwolefr na krajowy regularny transport os6b
17)zezwolenie na krajowy regularny specjalny transport osob
18) wypisy z zezwolen na krajowy regularny specjalny transport osob
19) pozwolenie czasowe
20) karta pojazdu
21) nalepka kontrolna
22) znaki leg a I izacyj ne
23) miqdzynarodowe prawo jazdy
24) legitymacje instruktor6w nauki jazdy
25) legitymacje ubezpieczeniowe
26) legitymacje ubezpieczeniowe dla czlonkow rodziny pracownika
27) legitymacje slu2bowe

s 2
1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki drukami

Scislego zarachowania.

2. Ewidencja druk6w Scislego zarachowania polega na:
- pzyjgciu druk6w Scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
- bieZqcym wpisaniu pzychodu, rozchodu i zapas6w druk6w w ksiqdze druk6w Scislego

zarachowania:
. przyjqcie druk6w na stan ewidencyjny wlasnorgcznym podpisem potwierdza osoba

prowadzqca ewidencjq,
. wydanie druk6w potwierdza osoba odbieraiqca te druki wlasnorqcznym podpisem i

datq odbioru,
o pf?cownicy otrzymujqcy legitymacje slu2bowe lub ubezpieczeniowe potwierdzajq

odbior czytelnym podpisem,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadaj4cych serii i numer6w

nadanych ptzez drukarniq,
- oznaczeniu wskazanych w instrukcji drukow zastzehonE do tego celu pieczqtkq

wedlug podanego wzoru w S 4 pkt.2 niniejszej instrukcji.

3. Druki Scislego zarachowania pzechowywane sq i wydawane sq pzet.
a) Wydzial Finansowy - druki wymienione w g 1 p.3.1) do p. 3.7)
b)Wydzial Inwestycji i Obslugi Starostwa - drukiwymienione w S 1p. 3.8)
c) Wydzial Zarzqdzania Drogami i Transportem - druki wymienione w S 1p. 3.9) do p.3.18)
d) Wydzial Komunikacji- druki wymienione w S 1 p. 3.19 do p.3.24)
e) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - druki wymienione w $ 1 p. 3.25) do

p.3.27) .

4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowq gospodarkq, ewidencjq i zabezpieczenie
drukow Scislego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Naczelnika Wydzialu.
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5. Wyznaczeni pracownicy ponoszAcy odpowiedzialno66 za powierzone im obowiqzki
zwiqzane z gospodarowaniem drukami Scislego zarachowania podpisujq o6wiadczenie
o ponizszej tre6ci:

lmig inazwisko

Stanowisko

Jednostka

OSWIADCZENIE

O6wiadczam, 2e znana mi jest treic zazqdzenia Starosty Walbrzyskiego w sprawie
wprowadzenia instrukcji o ochronie mienia w Starostwie. Jednocze6nie przyjmujg do
wiadomo6ci, 2e ponoszq pelnq odpowiedzialno66 materialnE za powiezone mi mienie w

Zobowiqzujq sig do przestrzegania obowiqzujqcych
pzechowywania, inwentaryzacji i ewidencjonowania
odpowiedzialno6c za ich naruszenie.

przepis6w w zakresie
mienia otaz ponosze

Walbrzych, dnia
Podpis

OSwiadczen ie otrzym ujq:
a) oryginal - akta osobowe
b) kopie - naczelnik wydzialu

s 3
1. Starosta jest zobowiqzany umo2liwi6 pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarkg

drukami Scislego zarachowania nalezne przechowywanie tych druk6w w miejscu
zab ezpie czo n y m p ze d kr adzie2q I u b z n i szcze n i e m .

2. Do obowiqzk6w pracownika, o kt6rym mowa w S 2 ust. 4, naleZy:
sprawdzenie ze specyfikacjq (rachunkiem) wystawionqpzez dostawcq, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i  numerow,
nadanie numer6w ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajq serii numerow
nadanych przez drukarniq.

s 4
1. Oznaczenia drukow Scislego zarachowania, kt6re nie posiadajq nadanych pzez drukarnig

serii i numerow, dokonuje siq w ni2ej podany spos6b:
ka2dy egzemplarz nale2y oznaczyc kolejnym numerem ewidencyjnym,
obok numeru druku Scislego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencjg drukow
pracownik stawia sw6j podpis.



2, Oznaczenia kazdego egzemplarza druku Scislego zarachowania, kt6re zostaly
wyszczeg6lnione w S 1 pkt.3 poz. 1- I instrukQizastrze2onqdo tego celu pieczqtkq
wedlug podanego ni2ej wzoru:

,,Druk Scislego zarachowania
Starostwo Powiatowe w Walbrzychu"

Pieczg6 ,,Druk Scislego zarachowania" nale2y zabezpieczy6,, przechowujqc
w kasie ogniotnrualej. Za nale2yte przechowywanie pieczqci, sluzqcej do cechowania
drukow Scislego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzqcy
gospodarkg druk6w Scislego zarachowania.

3. Druki wyszczeg6lnione w $ 1 pkt. 3 poz. I - 27 instrukcji, kt6re zostaly objqte innymi
szczeg6lowymi przepisami nie podlegajq oznakowaniu w/w pieczqci4.

4. W przypadku druk6w broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowa6 (dotyczy to r6wniez drukow posiadajqcych serie i numery nadane
w drukarni):

numer kolejny bloku,
numer  kar t  b loku  od  nr  . , . . . . . . . , . . . .  do  nr  . . . . . . . . . . . . . . ,
liczbq kart ka2dego bloku, po6wiadczonq podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarkq drukami Scislego zarachowania,

5. Po wyczerpaniu bloku, pzy wydaniu nastqpnego, na okladce nalezy wpisac okres,
w ktorym druki zostaly wykorzystane.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku druk6w Scislego zarachowania nie ujqtych
w ewidencji oraz nie posiadajqcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczef't.

s 5
Ewidencjq wszystkich druk6w Scislego zarachowania nalezy prowadzi6, odrgbnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku, w ksiqdze o ponumerowanych stronach, kt6rej wz6r
stanowi Zalqcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Ostatnia strona ksiqgi powinna zawierae::

. uzupelnienie zapisu: ksiqga zawiera ...........( i lo56) stron, slownie kolejno
ponumerowanych,

. miejscowos6,

. date,

. podpis i pieczqc kierownika jednostki lub osoby upowaZnionej,
r podpis i pieczqc z gl6wnego ksiqgowego lub jego zastqpcy,

. pieczQc wydzialu prowadzacego ewidencjq.

Kartki ksiqgi muszq byc pzesznurowanie. Korlc6wki sznurka muszA byc zabezpieczone

(zalakowane lub zaklejone). W przypadku zabezpieczenia koricowek sznurka poprzez

zaklejenie, papier musi by6 zaparafowany pvez kierownika jednostki z czlerech stron.



s 6
1. Podstawq zapisow w ksiqdze druk6w Scislego zarachowania stanowi4
- dla pzychodu - faktury dostawcy lub inny dowod przyjqcia, na podstawie ktorego

dokonuje siq ewentualnego cechowania druk6w iwprowadzenia do ewidencji
- dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru druk6w, udokumentowane

upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.
2. Zapisy w ksiqdze druk6w Scislego zarachowania powinny byc dokonywane czytelnie

atramentem lub dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omylkowych zapis6w.

Omylkowy zapis nalezy pzekre6li6 tak, aby mozna go bylo odczyta6 i wpisa6 prawidlowy,
zgodnie z zasadami okre6lonymi w przepisach ustawy o rachunkowo$ci. Osoba dokonujqca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umie6cid swoj podpis i datq dokonania tej
czynno6ci (art.25 ust. 1 pkt. 1 ustawy zdnia 29wrze5nia1994 r. o rachunkowo6ci).
3. Wydanie druk6w Scislego zarachowania moZe nastqpi6 na podstawie pisemnego

upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego
zastqpcq. \Nz6r upowa2nienia stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

4. W pzypadku druk6w samo kopiujqcych (z kopiq) pobranie nowego druku (bloku) mo2e
nastqpi6 wylqcznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. Kopie przechowywane sA
przez okres wyszczeg6lniany w S 7 pkt. 1 instrukcji.

5. Zapotrzebowanie powinno okre6la6 Zqdanq liczbg drukow Scislego zarachowania oraz
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukow i zawiera6 rozliczenie
z poprzednio pobranych drukow.

6. Pracownik prowadzqcy ewidencjq drukow Scislego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukow Scisfego zarachowania. Wzor rejestru stanowi
Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

7. Pracownik prowadzqcy ewidencjq drukow Scislego zarachowania przechowuje otrzymane
upowaznienia do pobrania druk6w.

s 7
1. Druki Scislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjqcia i ocechowania

oraz wszelkq dokumentacjq dotyczqcq gospodarki drukami Scislego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres piqciu lat. Dotyczy to takze
drukow anulowanych.

2. Po obowiEzkowym terminie przechowywania druki oraz ich kopie likwidowane sqpzez
komisjg likwidacyjnq.

3. Blqdnie wypelnione druki powinny byc anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewa2niam"
wrazz datq i czytelnym podpisem osoby dokonujqcej tej czynno5ci. Anulowane druki, o ile
sq broszurowane, nalezy pozostawi6 w bloku, a lu2ne druki nale2y przechowywa6
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce. Druki laminowane nale2y
anulowa6 poprzez odcigcie prawego g6rnego rogu druku.

4. Osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami Scislego zaracnowania prowadzi rejestr

zwr6conych, anulowanych drukow.



1 .
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s 8
Druki Scislego zarachowania powinny by6 inwentaryzowane nie rzadziej ni| raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiqzana ustali6 stan faktyczny drukow Scislego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nale2y poda6 rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymienic ich liczbg.
W pzypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scislego zarachowania
podlegajq przekazaniu lqcznie ze skladnikami majqtkowymi. Okoliczno6 c przekazania
(pzyjqcia) drukow Scislego zarachowania musi by6 zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

s e
1. W pzypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow Scislego zarachowania nalezy

niezwfocznie przeprowadzi6 inwentaryzacjq druk6w i ustali6 liczbg oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginiqcia druk6w Scislego zarachowania nale2y:
- spozqdzi6 protokol zaginiqcia,
- w pzypadku zaginiqcia czek6w, powiadomi6 niezwlocznie bank finansujqcy, ktory czeki

wydal,
- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestqpstwa zawiadomic

policjg.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginiqciu druk6w Scislego zarachowania powinny zawierac

nastqpujqce dane:
- liczbg zaginionych drukow lu2nych, wzglqdnie blokow z podaniem ilo6ci egzemplarzy

w kazdym komplecie druk6w,
- dokladne cechy zaginionych drukow - numer, seria nadana przez drukarniq lub

opracowanie drukow numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i nazwy pieczgci,

- datg zaginiqcia druk6w,
- okoliczno6ci zaginigcia druk6w,
- miejsce zaginiqcia druk6w,
- nazwq i dokladny adres (miejscowo56, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonuj4cej druki.
4. W pzypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scislego zarachowania nale2y spozqdzie,

protok6l, ktory powinien by6 przechowywany w aktach prowadzonych pzez osobq
od powiedzialnq za g ospod a rkq d ru kam i Scisle go za rach owa n i a.



Zalqcznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli druk6w
Scislego zarachowania

(nazwa jednostki) (nazwa druku)

Ksigga drukow Scisleg o zarachowania

Lp Data

TreSi
od kogo

otrzymano
lub

KOmU
wyoano

Seria
I

numer

l lo56

Stan
Pokwitowanie

odbioru

Adnotacje dotyczqce zwrotu druk6w

Przychodu Rozchodu
Data i
podpis

zwracajEcego

Ewentualna
iloSd

nieu2ytych
druk6w

Nr kolejny
przychodu, pod
kt6rym zapisano
nieu2yte druki

,| 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 1 1

Ksiqga zawiera stron ponumerowanych i przesznurowanych.

pieczgd okrqgla jednostki (m.p.) podpis Sfarosfy



ZalqcznikNr 2
do lnstrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli druk6w
Scislego zarachowania

Upowa2nienie (staNe. / jednorazowe.) Nr
do pobrania drukow ScisNego zarachowania

Upowazniam

(imiq i nazwisko pracownika, stanowisko slu2bowe, nazwa wydzialu )

do pobierania* - pobrania* nastgpujqcych drukow Scislego zarachowania

(odzaj i iloSd druk6w)

Upowa2nienie wydaje sig na okres

dnia

*n iepotrzebne skreSlic

podpis Sfarosfy



Zalqcznik Nr 3
do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
Scislego zarachowania

Rejestr upowa2nien
do pobrania drukow Scisleg o zarachowania

Lp. Nr
upowa2nienia

Data
wystawienia

Czas
obowiqzywania

Osoba
upowa2niona

Osoba
wydajqca

upowa2nienie

l 0


