ZARZADZENIE NR 26/2016
STAROSTY NOWODWORSKIEGO

z dnia 27 czerwca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad gospodarowania drukami $cistego
zarachowania.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.
U. z 2016 r. poz. 814) oraz na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047), zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie zasad gospodarowania drukami $cistego
zarachowania w Starostwie Powiatowym, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowiazkow, do zapoznania si¢ z w/w instrukcjg oraz przestrzegania w petni zawartych w
niej postanowien.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski

/-1 Magdalena Biernacka



Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 26/2016
z dnia 27 czerwca 2016 r.

Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania drukami Scistego zarachowania

§1.

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu.

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢, formularze w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola:

a) arkusze spisu z natury,

b) gwarancje ubezpieczeniowe nalezytego wykonania umowy,
C) gwarancje zaptaty wadium

d) pozwolenia czasowe,

e) prawa jazdy migdzynarodowe,

f) karty pojazdu,

g) legitymacja instruktora,

h) nalepki kontrolne

1) znaki legalizacyjne

J) pozwolenia do kierowania tramwajami,

K) licencje i wypisy na krajowy transport drogowy osob,

I) licencje i wypisy na krajowy transport drogowy rzeczy,
m) zaswiadczenia i wypisy na przewo6z na potrzeby wiasne,

n) zezwolenia i wypisy na regularny przewdz osob,

0) zezwolenia i wypisy na regularny, specjalny przewo6z osob,

4. Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadza:

a) Wydziat Budzetu i Finanséw
b) Wydziat Kadr i Administracji
€) Wydziat Komunikacji i Transportu

§ 2.

1. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej
ksigdze drukow Scistego zarachowania w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych.

2. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych, wydanych
oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow
Scistego zarachowania.

3. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu;
b) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukow w ksiedze S$cistego
zarachowania;
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€) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nieposiadajacych serii i numerdéw
nadanych przez drukarnie.

§ 3.

Jednostka zobowigzuje si¢ umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

Kierownicy komorek organizacyjnych wykorzystujacych druki $cistego zarachowania sg
zobowigzani do wyznaczenia pracownikow obowigzanych do przechowywania,
prowadzenia ewidencji i rozliczania drukow $cistego zarachowania,

Wyznaczony pracownik jest odpowiedzialny za prawidtowg gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania.

§ 4.

Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢
serii i numerow, dokonuje si¢ tak, aby kazdy egzemplarz oznaczono kolejnym numerem
ewidencyjnym.

Arkusze spisu z natury rowniez traktowane sg jako druk $cistego zarachowania.

Zapisu w ksiedze drukéw Scistego zarachowania dokonuje si¢ czytelnie atramentem lub
dhlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie
omylkowych zapisow. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo
odczytac¢ 1 wpisac zapis prawidtowy.

Btgdnie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,uniewazniam”, wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, pozostawia si¢ w bloku, a luzne druki
przechowuje si¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 5.

Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku.

Roczng kontrole drukow $cistego zarachowania przeprowadza komisja inwentaryzacyjna,
ktéra jest zobowigzana ustali¢, stan faktyczny drukéw w skladaniu wraz ze stanem w
ksiedze drukow Scistego zarachowania.

Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§ 6.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania,

niezwlocznie przeprowadza si¢ inwentaryzacje drukow 1 ustawia liczbe oraz cechy

(numery, serie, pieczgci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukdéw $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigeia;

b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa — zawiadomic
policje.



3. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow $cistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:
a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem liczby
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow;
b) doktadne cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
parafowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie;
€) symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci;
d) date zaginiecia drukow;
e) okolicznosci zaginigcia drukow;
f) miejsce zaginiecia drukow;
g) nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, numer domu) jednostki ewidencjonujace;j
druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw $cistego zarachowania, nalezy sporzadzic¢
protokot, ktory przechowuje si¢ w aktach prowadzonych przez osobg¢ odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§7.

1. Likwidacja drukow S$cistego zarachowania nastgpuje komisyjnie w jednostce
organizacyjnej, ktora je przechowuje.

2. Komisje, kwalifikujaca druki $cislego zarachowania do likwidacji powotuje Starosta na
whniosek kierownika danej komorki organizacyjnej.

3. W sktad komisji wchodza 3 osoby.

4. Fizycznej likwidacji drukow $cistego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie na
niszczarce 1 przekazanie na makulature.

5. Wyzej wymieniona komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokédt likwidacji, ktory
przechowuje si¢ W wydziale likwidujacym druki. Wzor protokotu z likwidacji stanowi
zatgcznik nr 1 do instrukcji.

§ 8.

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelkg dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.



Zalacznik nr 1 do instrukcji

Protokét Nr...........

z likwidacji drukow Scistego zarachowania
przeprowadzonej w dniu ..........ooeeiiiiinnnn. r.od godz. ......do godz. ...........
przez zespot w sktadzie:
PP
2 e e
P

(imi¢ 1 nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania P. ... .o

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:
Lp. Nazwa druku Seria i nr Liczba Powod likwidacji
druku

(podpisy 0sOb uczestniczacych w inwentaryzacji)



