Zarzadzenie Nr 220/18
Starosty Swieckiego
z dnia 03 stycznia 2018 r.

w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania w
Starostwie Powiatowym w Swieciu

Na podstawie art. 40 ust. 1, art. 53 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. z 2017 1. poz. 2342 z pézn. zm.") zarzadzam, co nastepuje:

Czesé 1

Postanowienia ogo6lne

§ 1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku w zakresie, ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania.

§ 2.1. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu.
2. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze.
3. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz
zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdinych drukéw Scistego
zarachowania (patrz zalgcznik nr 1 do instrukcji).

§ 3.1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze w stosunku do, ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.
2. W Starostwie Powiatowym w Swieciu do drukow $cistego zarachowania zalicza sie:
1) czeki gotdwkowe - ewidencje prowadzi kasjer;
2) arkusze spisu z natury - ewidencj¢ prowadzi gtéwny ksiggowy;
3) dowody ksiegowe kasa wyda - KW ( sporzadzane recznie )- ewidencje prowadzi pracownik Wydziatu
Organizacyjnego;
4) dowody ksiegowe kasa przyjmie — KP ( sporzadzane recznie ) - ewidencje prowadzi pracownik
Wydziatu Organizacyjnego;
5) protokoty zdawczo-odbiorcze gotowki w kasie — ewidencje prowadzi gtéwny ksiggowy;
6) karty drogowe - ewidencje¢ prowadzi pracownik Wydziatu Organizacyjnego;
7) prawo jazdy - ewidencje prowadzi pracownik Wydziatu Komunikacji i Drég;
8) dowad rejestracyjny - ewidencjg prowadzi pracownik Wydzialu Komunikacji i Drog;
9) $wiadectwo kwalifikacji - ewidencj¢ prowadzi pracownik Wydziatu Komunikacji i Drog;
10)pozwolenie czasowe - ewidencje prowadzi pracownik Wydziatu Komunikacji i Drég;
11)karta pojazdu - ewidencj¢ prowadzi pracownik Wydzialu Komunikacji i Drog;
12)znaki legalizacji na tablice rejestracyjne - ewidencjg¢ prowadzi pracownik Wydzialu Komunikacji i
Drog;
13)nalepka kontroina na tablice rejestracyjne - ewidencj¢ prowadzi pracownik Wydziatu Komunikacji
i Drog;
14)tablice rejestracyjne- ewidencj¢ prowadzi pracownik Wydzialu Komunikacji i Drég.

§ 4.1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu ponumerowanych drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu;
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow scistego zarachowania.

§ 5.1. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania sa pracownicy prowadzacy ich ewidencjg.
2. Sekretarz Powiatu jako osoba odpowiedzialna za prawidlowa gospodarke majatkiem trwatym powiatu
jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego
zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéow w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub
zniszczeniem.

' Zmiany do wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 22017 r. poz. 2201.
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Czesc 11

Postanowienia szczegolowe

§ 6.1. Czeki gotowkowe oznakowane numerami ewidencyjnymi przez bank nalezy
zaewidencjonowaé w ksigdze drukéw $cislego zarachowania w Kasie.
2. Zapotrzebowanie na czeki gotowkowe nalezy ztozy¢ w banku na wzorze wskazanym przez bank.

3. Zapotrzebowanie podpisuja upowaznione osoby wymienione w karcie wzoru podpiséw, ztozonej w
banku.

§ 7.1. Poszczegolne bloki dowodow wplaty i wyptaty wypelniane recznie nalezy ponumerowac
w momencie przyjecia i zaprzychodowaé w ksiedze drukow scistego zarachowania w Wydziale
Organizacyjnym.
2. Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowa¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania ciggtosci numeréw w ciagu roku.
3. Na okfadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.
4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okfadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki
zostaty wykorzystane.
5. Nie podlegaja ewidencji w ksiedze drukow Scistego zarachowania dowody wplaty i wyptaty gotowki
wygenerowane i ponumerowane przez system komputerowy ,,Kasa”

§ 8. Protokoly zdawczo-odbiorcze gotowki w kasie wypetnione recznie po uprzednim nadaniu
im numeréw nalezy zaewidencjonowa¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania w Wydziale
Finansowym.

§ 9.1. Arkusze spisu z natury, ktére wypelniane sa r¢cznie, réwniez traktuje sie¢ jako druki
Scistego zarachowania i przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, gtowny ksiggowy nadaje
kolejny numer i od tego momentu sa drukami Scistego zarachowania.

2. Arkusze spisu z natury skfadnikow majatkowych o wartosci od 1.000,00 zt., wygenerowane w systemie
komputerowym ,,Wyposazenie” posiadajg numery nadane przez system komputerowy, ktore nalezy
zaewidencjonowac w ksiedze drukow $cistego zarachowania w Wydziale Finansowym.

§ 10.1. Karty drogowe ponumerowane nalezy zaewidencjonowa¢ w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania w Wydziale Organizacyjnym.
2. Zapotrzebowanie na druki kart drogowych skfada si¢ w drukarni.

§ 11. Druki wymienione w § 3 ust.] pkt 7 — 14 nalezy zaewidencjonowac w ksiedze drukow
$cistego zarachowania w Wydziale Komunikacji i Drog.

§ 12. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 13. Ewidencje wszystkich drukow s$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miare
potrzeb (duza ilos¢ drukéw) dla kazdego rodzaju bloku w ksi¢dze o ponumerowanych stronach, ktorej
wz0r stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia .

§ 14. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksigga zawiera ... stron, stownie....., kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i opieczgtowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem Starosty
Powiatu oraz Gléwnego Ksiegowego Starostwa lub Skarbnika.

§ 15. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig:
1) dla przychodu — przyjecie i ocechowanie drukéw na podstawie faktur zakupu
ewentualnie dowodu przyjecia;
2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby pobierajacej druki.

§ 16.1. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.
2. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.



§ 17.1. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé
prawidiowy.
2. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescié swéj podpis date dokonania
tej czynnodci (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

§ 18. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

§ 19. Druki S$cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty likwidacji oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania, zapotrzebowania itp. nalezy
przechowywac przez okres S lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

§ 20.1. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji,
»anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
2. Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 21.1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
2, Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania.
3. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich liczbe.

§ 22. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu facznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow
Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo- odbiorczym.

§ 23. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalic¢ liczbe i cechy (numery, serie) zaginionych
drukow.

§ 24. W przypadku stwierdzenia zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokoét zaginiecia,
2) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry czeki wydat;
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policje.

§ 25. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cislego zarachowania
powinny zawiera¢ nastgpujace dane:
1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw;
2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria;
3) date zaginiecia drukow;
4) okolicznosci zaginiecia drukow;
5) miejsce zaginigcia drukéw;
6) nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

§ 26. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cislego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 27.1. Druki, ktore utracity swojg aktualnosé, druki uszkodzone, blednie wypisane podlegaja
likwidacji.
2. Kierownik wydzialu merytorycznego zwraca si¢ do Starosty z wnioskiem o powolanie, w
zaproponowanym przez siebie sktadzie, komisji kwalifikujacej druki $cistego zarachowania do likwidacji.
W skiad komisji wchodzg trzy osoby. W skiad komisji nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za
ewidencj¢ drukow. Zadaniem komisji jest dokonanie przegladu drukéw $cistego zarachowania
przeznaczonych do likwidacji i sporzadzenie ich spisu, ktory powinien uwzgledniac: liczbe porzadkowa,
symbol druku, nazwe druku, ilo$¢ przeznaczonych do likwidacji egzemplarzy oraz powdéd likwidacji.
Wszyscy cztonkowie komisji podpisujg protok6t. Wzoér protokotu okresla Zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
3. Po zatwierdzeniu protokotu przez Staroste, druki zakwalifikowane do likwidacji sa przez komisje
likwidacyjna fizycznie uszkadzane w sposéb uniemozliwiajacy ich dalsze wykorzystanie. Fizycznej
likwidacji dokonuje si¢ przez pociecie na niszczarce i spalenie lub przekazanie na makulature.

4. Oryginal protokotu jest przekazywany do osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.



Czes¢ 111

Postanowienia koncowe

§ 28.1. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z niniejsza instrukcja i przestrzegania w peini zawartych w niej
postanowien.
1. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym
o$wiadczeniu stanowigcym Zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 29. Traci moc Zarzadzenie Starosty Swieckiego Nr 255/14 z dnia 01 wrze$nia 2014 r. w sprawie
instrukcji ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Swieciu.

§ 30. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ksiag
rachunkowych od 01 stycznia 2018 r.

Starosta

Ryszard Raternoga



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 220/18
Starosty Swieckiego
z dnia 03 stycznia 2018 r.
w sprawie instrukcji ewidencji
i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Starostwie
Powiatowym w Swieciu.

(nazwa jednostki)

(nazwa druku)

KSIEGA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

Tres¢ od kogo . .’ | | Ilosc Pokwitow
ip. Data | 0freymano lub Seria i Przychodu  rozchodu | anie
komu wydano = nr  Stan odbioru
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 220/18
Starosty Swieckiego

z dnia 03 stycznia 2018 r.
w sprawie

instrukcji kontroli drukéw
Scislego zarachowania w
Starostwie Powiatowym
w Swieciu

Protokot
z likwidacji drukéw Scistego zarachowania znajdujacych SIE W ......ccooonieiiiieci e
( wpisac nazwe wydziatu merytorycznego)
sporzadzony przez komisj¢ w skladzie:
Lo
2 s
3 e
. W odniu i do fizycznej likwidacji zakwalifikowane zostaly nastepujgce druki Scistego
zarachowania:
Lp. |Symbol druku Nazwa druku Ilos¢ | Powdd likwidacji Uwagi
podpis prrewodniczacego komisji/ lpodpis czlonka komisji/ fpodpis czlonka komisji/
2. Zatwierdzone do likwidacji druki zostaty fizycznie uszkodzone i zlikwidowane w dniu ..............coooeevivinennnn.

/podpis/

/podpis/

/podpis/

3. Protokol zatwierdzam: ...l
/ data i podpis Starosty/




Zakacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 220/18
Starosty Swieckiego

z dnia 03 stycznia 2018 .

w sprawie instrukcji ewidencji
i kontroli drukow scistego
zarachowania w Starostwie
Powiatowym w Swieciu

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomoSci i stosowania zasad przyjetych
w Instrukeji ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Swieciu.

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem /fam/ do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady, okreslone w
Instrukeji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Swieciu..
Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zapoznania z niniejsza Instrukcja podlegtych mi pracownikow."

Lp. Imie¢ i nazwisko Stanowisko ~Podpis
1.  Iwona Karolewska Sekretarz Powiatu "
2. Jolanta Wieczorek Kierownik Wydziatu
Organizacyjnego”
3+ Mirostaw Karwasz Kierownik Wydziatu

Komunikacji i Drog "

4.  |Danuta Trajder Gtowny Ksiegowy"




