Zarzadzenie Nr¥./2012
Starosty Watbrzyskiego
z dnia .24 bdea0.2012 r.

w sprawie: instrukcji w sprawie ewidenciji i kontroli drukéw scistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r., Nr 152,
poz. 1223, z pdzn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240, z pdézn. zm.),

3. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Ustalam instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Starostwie
Powiatowym w Watbrzychu stanowiaca zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2010 Starosty Watbrzyskiego z dnia 10.06.2010 roku

w sprawie: instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zarzadzenia Nr . T¥ o2 .

Zatacznik Nr 1 do l
Starosty Wablr[zyskl

z dnia 2

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu

§1

1. Druki scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego =zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukow $cistego
zarachowania”, stanowiacej Zafacznik Nr_1 do niniejszej Instrukcji. W ksiedze tej
rejestruje sie druki, pod odpowiednig datg (przyjecia lub wydania), liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sie tez stan
poszczegdinych drukéw $cistego zarachowania. Zwroty niewykorzystanych drukéw
przyjmuje si¢ ponownie na stan ewidencyjny z adnotacjg ,zwrot dnia....”..

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Starostwie Powiatowym w Watbrzychu do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:
1) arkusze spisu z natury
2) przyjecie materiatu z zewnatrz PZ
3) zwrot materiatu na magazyn ZW
4) rozchoéd materiatu RW
5) druk przyjecia $rodka trwatego OT
6) druki likwidacji LT
7) druki przyjecia — przekazania PT
8) karty drogowe
9) licencje na wykonywanie krajowego drogowego transportu rzeczy
10) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego drogowego transportu rzeczy
11) zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne
12) wypisy z zaswiadczen
13) licencje na wykonywanie krajowego drogowego transportu oséb
14) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego drogowego transportu oséb



15) zezwolenia na krajowy regularny transport oséb

16) wypisy z zezwolen na krajowy regularny transport oséb

17) zezwolenie na krajowy regularny specjalny transport oséb

18) wypisy z zezwolen na krajowy regularny specjalny transport oséb
19) pozwolenie czasowe

20) karta pojazdu

21) nalepka kontrolna

22) znaki legalizacyjne

23) miedzynarodowe prawo jazdy

24) legitymacje instruktoréw nauki jazdy

25) legitymacje ubezpieczeniowe

26) legitymacje ubezpieczeniowe dla cztonkdw rodziny pracownika
27) legitymacje stuzbowe

§2

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania.

2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

przyjeciu drukdw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania:
» przyjecie drukow na stan ewidencyjny wtasnorgcznym podpisem potwierdza osoba
prowadzgca ewidencje,
« wydanie drukéw potwierdza osoba odbierajaca te druki wtasnorecznym podpisem i
datq odbioru,
« pracownicy otrzymujacy legitymacje stuzbowe lub ubezpieczeniowe potwierdzajg
odbiér czytelnym podpisem,
oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numerdw
nadanych przez drukarnie,
oznaczeniu wskazanych w instrukcji drukéw zastrzezong do tego celu pieczatkg
wedtug podanego wzoru w § 4 pkt.2 niniejszej instrukcji.

3. Druki cistego zarachowania przechowywane sa i wydawane s3 przez:

a) Wydziat Finansowy — druki wymienione w § 1 p.3.1). do p. 3.7)

b) Wydziat Inwestycji i Obstugi Starostwa — druki wymienione w § 1p. 3.8)

c) Wydziat Zarzadzania Drogami i Transportem — druki wymienione w § 1p. 3.9) do p.3.18)

d) Wydziat Komunikacji — druki wymienione w § 1 p. 3.19 do p. 3.24)

e) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — druki wymienione w § 1 p. 3.25) do

p.

3.27).

4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Naczelnika Wydziatu.



5. Wyznaczeni pracownicy ponoszacy odpowiedzialno$é¢ za powierzone im obowigzki
zwigzane z gospodarowaniem drukami $cistego zarachowania podpisuja o$wiadczenie
0 ponizszej tresci:

Imieinazwisko
Stanowisko
Jednostka
OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, Zze znana mi jest tre§¢ zarzgdzenia Starosty Watbrzyskiego w sprawie
wprowadzenia instrukcji o ochronie mienia w Starostwie. Jednocze$nie przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosze petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie w

Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepisow w  zakresie
przechowywania, inwentaryzacji i ewidencjonowania mienia oraz ponosze
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

Watbrzych, dnia .........
Podpis
Oswiadczenie otrzymuja;
a) oryginat — akta osobowe
b) kopie — naczelnik wydziatu
§3

1. Starosta jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

2. Do obowigzkéw pracownika, o ktérym mowa w § 2 ust. 4, nalezy:
~ sprawdzenie ze specyfikacjag (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw

oraz ewentualnie ich serii i numeroéw,
- nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajg serii numeréw
nadanych przez drukarnie.

§4

1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarnie
serii i numeréw, dokonuje sie w nizej podany sposéb:
- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
— obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukéw
pracownik stawia swdj podpis.



2. Oznaczenia kazdego egzemplarza druku $cistego zarachowania, ktére zostaty
wyszczegoélnione w § 1 pkt. 3 poz. 1 — 8 instrukcji zastrzezong do tego celu pieczatkg
wedtug podanego nizej wzoru:

,Druk &cistego zarachowania
Starostwo Powiatowe w Watbrzychu”

- Piecze¢ ,Druk $cistego =zarachowania” nalezy zabezpieczyé, przechowujac
w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzgcej do cechowania
drukdédw S$cistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
gospodarke drukéw Scistego zarachowania.

3. Druki wyszczegolnione w § 1 pkt. 3 poz. 9 — 27 instrukcji, ktére zostaty objete innymi
szczegoOtowymi przepisami nie podlegajg oznakowaniu w/w pieczecia.

4. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy to roéwniez drukéw posiadajgcych serie i numery nadane
w drukarni):

— numer kolejny bloku,

- numer kart blokuodnr .............. donr........

- liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialne] za
gospodarke drukami $cistego zarachowania,

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisaé okres,
w ktoérym druki zostaty wykorzystane.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych
w ewidenciji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§5

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢, odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku, w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzér
stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Ostatnia strona ksiegi powinna zawierac::

e uzupetnienie zapisu: ksiega zawiera ........... (ilos¢) stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych,

e miejscowose,

o date,

e podpis i piecze¢ kierownika jednostki lub osoby upowaznionej,

e podpis i piecze¢ z gldéwnego ksiegowego lub jego zastgpcy,

o pieczet wydziatu prowadzacego ewidencje.
Kartki ksiegi musza byé przesznurowanie. Koficowki sznurka muszg by¢ zabezpieczone
(zalakowane lub zaklejone). W przypadku zabezpieczenia koncowek sznurka poprzez
zaklejenie, papier musi by¢ zaparafowany przez kierownika jednostki z czterech stron.

wn



§6

1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia;

- dla przychodu - faktury dostawcy lub inny dowdd przyjecia, na podstawie ktérego
dokonuije sie ewentualnego cechowania drukéw i wprowadzenia do ewidenciji

— dla rozchodu ~ pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

2. Zapisy w ksiedze drukéw sScistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem

omytkowych zapisoéw.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé prawidtowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej
czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci).

3. Wydanie drukéw S$cistego zarachowania moze nastgpi¢ na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego
zastepce. Wzdr upowaznienia stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

4. W przypadku drukéw samo kopiujacych (z kopig) pobranie nowego druku (bloku) moze
nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. Kopie przechowywane sg
przez okres wyszczegdlniany w § 7 pkt. 1 instrukcji.

5. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukéw $cistego zarachowania oraz
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawieraé rozliczenie
Z poprzednio pobranych drukoéw.

6. Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznienn do pobrania drukéw $cistego zarachowania. Wzér rejestru stanowi
Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukciji.

7. Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw $cistego zarachowania przechowuje otrzymane
upowaznienia do pobrania drukéw.

§7
1. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze

drukéw anulowanych.
2. Po obowigzkowym terminie przechowywania druki oraz ich kopie likwidowane sg przez

komisje likwidacyjna.

3. Btednie wypetnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewazniam”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile
sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce. Druki laminowane nalezy
anulowac poprzez odciecie prawego goérnego rogu druku.

4. Osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadzi rejestr
zwrdconych, anulowanych drukéw.



§8

. Druki scistego zarachowania powinny byé¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymieni€ ich liczbe.

- W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu tacznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$é przekazania

(przyjgcia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§9

. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukoéw.

. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

w przypadku zaginiecia czekéw, powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujgcy, ktéry czeki
wydat,

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.

. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujgce dane:

liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i nazwy pieczeci,

date zaginiecia drukéw,

okolicznosci zaginiecia drukow,

miejsce zaginiecia drukow,

nazwe i dokfadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw $Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokdt, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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(nazwa jednostki)

Ksiega drukow scistego zarachowania

Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie

ewidencji i kontroli drukéw

$cistego zarachowania

(nazwa druku)

Lp

Data

Tresé
od kogo
otrzymano
lub
komu
wydano

Seria
i
numer

3 4

‘ llosé

9

Adnotacje dotyczace zwrotu drukéw
i Pokwitowanie Ewentual e
. wentualna r kolejny

| Stan ; Data i S
| Przychodu | Rozchodu | LI podpis s PIeafelyeell [

zwracajacego nleuzyyych ktqrym zapisano
. | drukéw nieuzyte druki

5 6 7 8 10 11

pieczec okragta jednostki (m.p.)

podpis Starosty



Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
ewidenc;ji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania

Upowaznienie (state* / jednorazowe+*) Nr .......
do pobrania drukow $cistego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu )

do pobierania* — pobrania* nastepujacych drukéw $cistego zarachowania

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
ewidenciji i kontroli drukow
Scistego zarachowania

Rejestr upowaznien
do pobrania drukow sScistego zarachowania

Lp.

Nr
upowaznienia

Data
wystawienia

Czas
obowiazywania

Osoba
upowazniona

Osoba
wydajaca
upowaznienie
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