INSTRUKCJAEWIDENCJI | KONTORLI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

Czes¢ | Ogolna 1.
1. llekro¢ w instrukciji jest mowa o:

1) Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Powiatu Watbrzyskiego;

2) Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu watbrzyskiego;

3) Starostwie- rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Watbrzychu;

4) Zasadach — rozumie sie przez to , zasady ewidenciji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu”.

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

3. Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidenc;ji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencjg drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w
specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze drukdw Scistego zarachowania. W ksiedze
tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegélnych drukéw
Scistego zarachowania

4. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola:

- arkusze spisu z natury ;

- przyjecie materiatu z zewnatrz PZ;

- zwrot materiatu na magazyn Z\Wi;

- rozchéd materiatu RW;

- druk przyjecia srodka trwatego OT;

-druk likwidacji LT;

- druk przyjecia — przekazania PT,

- licencje i wypisy na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu osob ;
- licencje i wypisy na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu rzeczy;
- zaswiadczenia i wypisy na przewozy drogowe na potrzeby wtasne;

- zezwolenia i wypisy z zezwolen na krajowy, regularny transport osob;



- zezwolenia i wypisy z zezwolen na krajowy, regularny, specjalny transport oséb;
- pozwolenia czasowe;

- karta pojazdu;

- znaki legalizacyjne;

- nalepka kontrolna;

- miedzynarodowe prawo jazdy — wzor konwencji wiedenskiej;

- miedzynarodowe prawo jazdy — wzor konwencji genewskiej;

- legitymacje instruktorow nauki jazdy;

- legitymacje stuzbowe;

5. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami scistego zarachowania. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:
- biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow
Scistego zarachowania. - oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie
posiadajgcych serii i numeréw nadanych przez drukarnie.

6. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukéw sScistego zarachowania jest Naczelnik wydziatu, w ktérym
przechowywane sg druki Scistego zarachowania. Starosta jest zobowigzany
umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scistego
zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w miejscu zabezpieczonym
przed kradziezg lub zniszczeniem.

Czesé
Szczegdtowa 1.

1. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych
przez drukarnie serii i numeréw, dokonuje sie w nizej podany sposéb;

- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka:
,Druk scistego zarachowania”
- kazdy egzemplarz nalezy oznaczyc¢ kolejnym numerem ewidencyjnym

- obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukdow
pracownik stawia swoj podpis.

2. Piecze¢ , Druk Scistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujgc w
zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwatej.



3. Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzgcych do cechowania drukow
Scistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzgcy gospodarke
drukéw Scistego zarachowania.

4. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okfadce
kazdego bloku odnotowac (dotyczy réwniez drukéw posiadajgcych serie i numery
nadane w drukarni) ;

- numer kolejny bloku,
- numer kart bloku od nr......... donr.......

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

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukdéw Scistego zarachowania nie
ujetych w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej
oznaczen.

6. Ewidencje wszystkich drukow Scistego zarachowania mozna prowadzi¢
odrebnie w miare potrzeb (duza ilos¢ drukéw) dla kazdego rodzaju bloku w
ksiedze o ponumerowanych stronach — druk akcydensowy symbol K-210.

7. Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:
- dla przychodu — dowdd zakupu lub innego dowodu przyjecia,

- dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

8. Zapisy w ksiedze drukéw $Scistego zarachowania powinny by¢é dokonywane
czytelnie atramentem lub dtugopisem.

9. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omytkowych zapisow.

10.0mytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytac¢ i wpisac
prawidiowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis date dokonania tej czynnosci (art. 22 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci ).

11. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wylgcznie na
podstawie pisemnego upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez
kierownika jednostki lub jego zastepce.

12. Druki scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i
ocechowania oraz wszelkg dokumentacje dotyczgcg gospodarki drukami $cistego
zarachowania) zapotrzebowania itp. ) nalezy przechowywac przez okres 10 lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.



13. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez adnotacje ,
Anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki
nalezy pozostawi¢ w zbiorze .

14. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane na ostatni dzien
roku obrachunkowego.

15. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego
zarachowania podlegajg przekazaniu fgcznie ze skladnikami majgtkowymi.
Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

16. W przypadku =zaginiecia ( zagubienia, kradziezy ) drukéw Scistego
zarachowania nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢
liczbe i cechy ( numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

17. Natomiast po stwierdzeniu zaginiecia drukdw scistego zarachowania nalezy:
- sporzgdzi¢ protokot zaginiecia,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa
zawiadomic policje.

18. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania
powinny zawiera¢ nastepujgce dane:

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

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

- date zaginiecia drukow,
- okolicznosci zaginiecia drukéw,
- miejsce zaginiecia drukdw,

- nazwa i doktadny adres (miejscowo$¢, ulica, nr domu) jednostki
ewidencjonujgcej druki.

19. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $Scistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory powinien by¢é przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.



20. Naczelnik wydziatu wydaje pracownikom nowe druki scistego zarachowania
po uprzednim rozliczeniu partii wczesniej pobranej, co zostaje oznaczone w
ksiedze K-210.



