Zarzadzenie Nr 2/2019 r.
Starosty Czarnkowsko - Trzcianeckiego

z dnia 11 stycznia 2019 roku

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 995 z pézniejszymi zmianami), art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z pdzniejszymi zmianami) i zgodnie z art. 68 i 69
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pézniejszymi
zmianami) oraz Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finaséw publicznych (Dz. Urz. M F. Nr 15, poz.

84) zarzadzam co nastepuje:

§1.

§2.

§3.

§4.

Zasady ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania ustalam  zgodnie
z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Zobowiazuj¢ Naczelnikéw Wydzialow do zapoznania i przestrzegania przez pracownikéw
zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

Traci moc Zarzadzenie Nr 37/2015 r. Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia
9 listopada 2015 roku z pézniejszymi zmianami.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 roku.




Zalgeznik Nr | do Zarzqdzenia Nr2/2019 Starosty Czarnkowsko — Trzcianeckiego =z dnia 11 styeznia 2019 r

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scislego zarachowania

§ 1. Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie przepisow:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 995
Z pozn.zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.Dz. U.z 2017 r. poz.
2077 z pbzn.zm.),
3. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. Nr 15

poz. 84).

§ 2.1. Druki scislego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scislego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,Ksiedze drukow
scistego zarachowania”, wedlug wzoru, ktéry stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.

W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych
1 wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszczegdlnych drukéw scistego zarachowania.

§ 3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych

wskazana jest wzmozona kontrola.
W Starostwie Powiatowym do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

- Wydzial Organizacyjno-Ogolny:
» karty drogowe,
» arkusze spisu z natury (po nadaniu numeréw);

- Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa:
» karty wedkarskie,
» karty fowiectwa podwodnego:;

- Wydzial Komunikacji:
» nalepka kontrolna na szybe,
» znaki legalizacyjne,
» pozwolenia czasowe,
» pozwolenie czasowe wielokrotnego wykorzystania,
» legitymacja instruktora,
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pozwolenie na kierowanie tramwajem,

» zezwolenie na kierowanie pojazdami uprzwilejowanymi,

» zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym
transporcie drogowym,

» wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow o0s6b

w krajowym transporcie drogowym,

» zezwolenie na wykonywanie regularnych  specjalnych przewozéw o0sob

w krajowym transporcie drogowym,

wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozoéw osob

w krajowym transporcie drogowym,

licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu rzeczy,

licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob,

wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu osob,

migdzynarodowe prawo jazdy,

zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

wypis z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

karta pojazdu,

zezwolenie kat. I na przejazd pojazdow nienormatywnych,

zezwolenie kat. III - VI na przejazd pojazdéw nienormatywnych,

zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie

przewozu 0sob samochodem osobowym,

wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie

przewozu 0s6b samochodem osobowym,

» licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0s0b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do
przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 0sob,

» wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu osob pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do
przewozu powyzej 7 1 nie wigcej niz 9 osob,

> licencja na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy.
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§ 4. 1. Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami scistego zarachowania.
2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasé6w drukéw w ksiedze drukow
scistego zarachowania,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnig.



§ 5. 1. Naczelnicy Wydzialéw wykorzystujacy druki $cislego zarachowania sg zobowigzani

1)

2)

3)

4)

§6. 1.

§ 7.

§8. 1.

do:

wyznaczenia pracownikow odpowiedzialnych do przechowywania, prowadzenia
ewidencji i rozliczania drukéw scistego zarachowania,

umozliwienia pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scislego
zarachowania nalezne przechowywanie tych druk6w w miejscu zabezpieczonym przed
kradzieza lub zniszczeniem,

kontroli nad wlasciwa ewidencja i rozliczaniem drukéw $cistego zarachowania
podlegltych im pracownikow.

sporzadania wykazu upowaznien do odbioru drukéw o ktorych mowa w § 3
i przekazania pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji drukdw
Scistego zarachowania, wedlug wzoru, ktéry stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.

Pracownikiem  odpowiedzialnym za  prawidlowa gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukéw Scislego zarachowania  jest pracownik z Wydziatu
merytorycznego.

Oznaczenia drukoéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez
drukarnig serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

Arkusze spisu z natury (z wylaczeniem sporzadzanych i wypelnianych
z wykorzystaniem techniki komputerowej) stanowig druk Scistego zarachowania od
momentu nadania im kolejnego numeru z ewidencji.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz niemajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Ewidencje  wszystkich drukow $cislego zarachowania nalezy prowadzié
w miar¢ potrzeb dla kazdego rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych
stronach wedtug wzoru nr 1, stanowigcego zalgcznik do niniejszej instrukc;ji.

Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksigga zawiera ........... stron, stownie
............ . kolejno ponumerowanych i przesznurowanych, a nastepnie zaopatrzy¢
podpisem Naczelnika merytorycznego wydziatu.

Podstawe zapiséw w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:

- dla przychodu - rachunek dostawcy z ewentualnym dowodem przyjecia,

— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,
udokumentowane upowaznieniem, wedlug wzoru, ktoéry stanowi zalgcznik nr 3
do niniejszej instrukcji.

. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub dlugopisem.

. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie

korektorem omytkowych zapisow.

. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé

prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.
Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj

3



5.

§9.

§ 10.
2.

podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci).

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po wykorzystaniu ostatniego
z blokéw pobranych.

Upowaznienia do pobrania drukéw $cistego zarachowania, arkuszy spisu z natury
(zalgcznik nr 3) przygotowuje Naczelnik Wydzialu i przedkiada je do podpisu
kierownikowi jednostki. Upowaznienie pozostaje w merytorycznym wydziale
w aktach osoby odpowiedzialne] za ewidencje drukow S$cislego zarachowania
i podlega ewidencji w rejestrze upowaznien.

1. Druki scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania nalezy przechowywaé przez
okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

Btednie wypelnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji
LANULOWANO” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej
czynnos$ci. Anulowane druki, nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.

§ 11. 1. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
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w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow
scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé¢ rodzaje, serie
1 numery drukéw oraz wymienic ich liczbe.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukdéw scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§ 12. 1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéow $cistego zarachowania

nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy

(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukow sScistego zarachowania nalezy:

— sporzadzié protokol zaginiecia,

—w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny

zawierac nast¢pujgce dane:

—liczbg zaginionych drukéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukow,

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

— date zaginigcia drukow,

— okolicznosci zaginiecia drukow,

— miegjsce zaginigcia drukow,



—nazwg¢ 1 dokladny adres (miejscowosc¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania, wedlug
wzoru, ktéry stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukc;ji.




(nazwa jednostki)

KSIEGA
drukoéw Scislego zarachowania

Zalacznik nr 1
do Instrukceji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
Scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym
w Czarnkowie

L.p.

Data

Tresé (od kogo otrzymano
lub komu wydano)

Seria
i numery
drukéw

1losé

Stan Pokwitowanie

Przychéd

Rozchéd odbioru

(piecze¢ Wydziatu)

(Naczelnik Wydziatu)




Zatacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
Scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym
w Czarnkowie

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO ODBIORU DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

..................................................................

(rodzaj druku)

Lp. Imig¢ i nazwisko Stanowisko

Czarmlkeow: dnia coos s mmessosema

(podpis Naczelnika Wydzialu)



Zalacznik nr 3
do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
Scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym
w Czarnkowie

Upowaznienie

stale/jednorazowe™* nr ............ do pobrania drukoéw Scislego zarachowania

Niniejszym upowazniam Pana/Pania*

(imig i nazwisko pracownika, nazwa Wydziatu)

do pobierania/pobrania* nastepujgcych drukow Scistego zarachowania:

Upowaznienie wydaje sig na okres .............coocoviiiiiiiiininn.... SR ———

CzamkOWdiig conseemms o i

(podpis kierownika jednostki)

Potwierdzam odbior niniejszego upowaznienia, zapoznanie si¢ z Instrukcja w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie
oraz jej stosowania na stanowisku pracy.

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skreslié



Zalacznik nr 4
do Instrukeji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow

scislego zarachowania

w Starostwie Powiatowym

w Czarnkowie
PROTOKOL
nr............ z likwidacji drukéw S$cislego zarachowania

przeprowadzonej w dniu ................... | O I 3 °.(1 b O S A0 EOHY: s
przez zespol w skladzie:

...................................

.............................................................

(imig i nazwisko) (u;d:za{) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania .........c.ccccceeiveeiiciecciccieceene,

W toku likwidacji zniszczono nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Tlosé Powéd likwidacji
druku

...............................................................................................................................................................

.....................................................

..............................................................................................................................................

"(podpis osoby odpowied=iainej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania)

(podpisy osdb uczestniczgeveh w likwidacji)



