Zarzadzenie Nr 37/2015r.
Starosty Czarnkowsko - Trzcianeckiego

z dnia 9 listopada 2015 roku

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw S$cislego zarachowania

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

(.t. Dz. U. z 2015 r. poz. 1445), art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pozniejszymi zmianami) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz.885 z pdzniejszymi zmianami) oraz
Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finaséw publicznych (Dz. Urz. M F. Nr 15, poz. 84)
zarzadzam co nastgpuje:

§1.

§2.

§3.

§4.

Zasady ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania ustalam zgodnie
z zalacznikiem Nr | do niniejszego zarzadzenia.

Zobowigzuj¢ Naczelnikow Wydzialéow do zapoznania i przestrzegania przez pracownikow
zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2008 r. Starosty Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia
22 grudnia 2008 roku z pozniejszymi zmianami.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalqcznik Nr | do Zarzqdzenia Nr 37/2015 Starosty Czarnkowsko — Trzcianeckiego = dnia 9 listopada 2015 r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow
Scislego zarachowania
§ 1. Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie przepisow:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 330
z pézn.zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t.Dz. U.z 2013 r. poz. 885
Z pdzn.zm.),
3. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. Nr 15 poz. 84).

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to starostwo,

— kierowniku jednostki — oznacza to starosta,
— ksiggowym — oznacza to glowny ksiegowy.

§ 3. 1. Druki Scistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowiagzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scislego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,Ksiedze drukéw
scistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednia data, liczbe
i numery przyjetych 1 wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo
wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukow scistego zarachowania.

3. Do drukéw scistego zarachowania zalicza sig takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Starostwie do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

arkusze spisu z natury ( po nadaniu numerow),

karty wedkarskie,

karty fowiectwa podwodnego,

tablice rejestracyjne pojazdow,

nalepka kontrolna na szybe,

nalepka tymczasowa,

znaki legalizacyjne,

pozwolenia czasowe,

legitymacja instruktora,

zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym
transporcie drogowym,

wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw o0séb
w krajowym transporcie drogowym,
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» zezwolenie na wykonywanie regularnych  specjalnych przewozow o0séb

w krajowym transporcie drogowym,

wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw 0sob

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 0sob,

migdzynarodowy ruch samochodowy - miedzynarodowe prawo jazdy,

zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,

wypis z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,

karta pojazdu,

zezwolenie kat. Il na przejazd pojazdow nienormatywnych,

zezwolenie kat. Il - 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 o0sob 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 0s6b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do
przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 osob,

» wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie

przewozu 0sdb pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do

przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 oséb,

licencja na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy

przewozie rzeczy.
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§ 4. 1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami scistego zarachowania.

2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

— biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania, na podstawie rachunku dostawcy,

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie.

3. Pracownikiem  odpowiedzialnym za  prawidlowa gospodarke, ewidencje
1 zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania jest pracownik z Wydziatu:
Organizacyjno-Ogolnego - arkusze spisu z natury;

Ochrony Srodowiska Rolnictwa i Lesnictwa - karty wedkarskie, karty towiectwa
podwodnego;

Komunikacji - tablice rejestracyjne pojazdow, nalepki kontrolne na szybe,
nalepki tymczasowe, znaki legalizacyjne, pozwolenia czasowe,
legitymacje instruktorow, zezwolenie na wykonywanie regularnych
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przewozow 0sob w krajowym transporcie drogowym, wypis
z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow o0séb
w krajowym transporcie drogowym, zezwolenie na wykonywanie
regularnych specjalnych przewozéw osob w krajowym transporcie
drogowym, wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych
specjalnych przewozow os6b 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 o0sob,
wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu o0sob,
migdzynarodowy ruch samochodowy-migdzynarodowe prawo jazdy,
zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wlasne, wypis
z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne, karta
pojazdu, zezwolenie kat. Il 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 0sdb samochodem osobowym, wypis z licencji
na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu os6b samochodem osobowym, licencja na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu o0sob
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do
przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 osdb, wypis z licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s0b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do
przewozu 7 1 nie wiece] niz 9 o0sdb, licencja na wykonywanie
transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie
rzeczy.”

§ S. Naczelnik Wydzialu jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu

za gospodarke drukami scistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow
w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

§ 6. 1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez

§7.

drukarnig serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposoéb:

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

Arkusze spisu z natury (z wylaczeniem sporzadzanych i wypelnianych
z wykorzystaniem techniki komputerowej) rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im
kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

3. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji oraz niemajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Ewidencj¢  wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢
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odregbnie w miar¢ potrzeb dla kazdego rodzaju w ksiedze o ponumerowanych
stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ........... stron, stownie ............ \
kolejno ponumerowanych 1 przesznurowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gléwnego ksiegowego budzetu lub

jego zastepey.

§ 8. 1. Podstawe zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowia:
— dla przychodu - rachunek dostawcy z ewentualnym dowodem przyjgcia,
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,
udokumentowane upowaznieniem.

2. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.
Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé¢ i wpisaé
prawidlowy, zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.
Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesione] poprawki umiesci¢ swoj
podpis 1 date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci).

3. Pracownik prowadzacy ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukow $cistego zarachowania.

§ 9. 1. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.
2. Blgdnie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki,
nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

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

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego
zarachowania podlegaja przekazaniu. Okoliczno$¢ przekazania (przyjgcia) drukow
Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§ 11. 1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow S$cislego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukoéw i ustali¢ liczbe oraz
cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:
— sporzadzi¢ protokét zaginigeia,
—w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic
policje.



3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukdéw S$cistego zarachowania powinny
zawierac nastepujace dane:

—liczbe zaginionych drukow z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukow,

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

— date zaginiecia drukow,

- okolicznosci zaginigcia drukow,

— migjsce zaginig¢cia drukow,

—nazwe 1 dokladny adres (miejscowos$é, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokol, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialna za gospodarke drukami $cislego zarachowania

mgr Tédeusz Tetaru:



