Zarzadzenie Nr &0Y.../2020
Starosty Inowroclawskiego

z dnia §.pa00004814KS.. 2020 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw S$cislego zarachowania
oraz tablic rejestracyjnych w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 . poz. 351,
z pozn. zm.") oraz art. 68 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22019 r., poz. 869, z p6zn. zm.%) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania oraz tablic
rejestracyjnych w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu, stanowiacg zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych
im obowigzkoéw, do zapoznania si¢ z ww. instrukcja oraz przestrzegania w peini zawartych
W niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gldownemu ksiggowemu Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Starosty Inowroctawskiego nr 59/2017 z 28 wrzesnia 2017 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, poz. 1571,
poz. 1655, poz.1680, Dz. U. z 2020, poz. 568

? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1649, 2245, Dz. U.
z 2020 poz. 284, poz. 374, poz. 568, poz. 695, poz. 1175
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Zalacznik
do Zarzadzenia nrd4..12020
Starosty Inowroclawskiego

z dnia §.p27daR ks 2020 1,

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI

DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA ORAZ TABLIC REJESTRACYJNYCH

W STAROSTWIE POWIATOWYM W INOWROCLAWIU

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7

8)
9

jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu,

Powiecie — oznacza to Powiat Inowroctawski,

Staroscie — oznacza to Staroste Inowroctawskiego,

Skarbniku — oznacza to Skarbnika Powiatu Inowroctawskiego,

Glownym ksiggowym — oznacza to Glownego ksiggowego Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu,

kasjerze — oznacza to kasjera Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu,

KT - oznacza to Wydzial Komunikacji i Transportu w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu,

OR — oznacza to Wydziat Organizacyjny w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu
drukach — oznacza to druki $cistego zarachowania,

10) tablicach — oznacza to tablice rejestracyjne.

2. Zasadom okreslonym w niniejszej instrukcji podlega gospodarowanie:
1) drukami $cistego zarachowania,
2) tablicami rejestracyjnymi.

3. W Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu prowadzone sa nastepujace rejestry:
1) drukdw Scistego zarachowania, do ktorych zalicza si¢:

czeki gotdéwkowe - ewidencje prowadzi kasjer,

kwitariusze - ewidencje¢ prowadzi kasjer,

spisy z natury - ewidencje prowadzi kasjer,

licencje i wypisy z licencji - ewidencje prowadzi pracownik KT,

zaswiadczenia i wypisy z zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne -

ewidencj¢ prowadzi pracownik KT,

zezwolenia i wypisy z zezwolen - ewidencje prowadzi pracownik KT,

legitymacje instruktora nauki jazdy - ewidencj¢ prowadzi pracownik KT,

miedzynarodowe prawo jazdy - ewidencj¢ prowadzi pracownik KT,

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)



1) pozwolenie na kierowanie tramwajem - ewidencj¢ prowadzi pracownik KT,

j) nalepka kontrolna - ewidencj¢ prowadzi pracownik KT,

k) pozwolenie czasowe - ewidencje prowadzi pracownik KT,

1) znaki legalizacyjne - ewidencj¢ prowadzi pracownik KT,

m) potwierdzenia zgloszenia przewozu i wypisy z potwierdzenia przewozu - ewidencje
prowadzi pracownik KT,

n) zaswiadczenia na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego - ewidencje¢ prowadzi
pracownik KT,

0) karty drogowe - ewidencj¢ prowadzi pracownik OR oraz KT,

2) tablic rejestracyjnych - ewidencje prowadzi pracownik KT.

4, Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukow S$cistego zarachowania oraz tablic rejestracyjnych
zapewnia prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wiasng ochrone majatku
jednostki.

5. Zapisy w rejestrach, o ktérych mowa w ust. 3, powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dilugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak,
aby mozna go byto odczytac¢ i wpisa¢ prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok
wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania czynnosci.

6. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania oraz tablic rejestracyjnych sa pracownicy prowadzacy
ich ewidencje¢. Sekretarz Powiatu jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikom odpowiedzialnym
za gospodarke drukami S$cistego zarachowania oraz tablicami rejestracyjnymi nalezyte
ich przechowywanie w miejscach zabezpieczonych przed kradziezg lub zniszczeniem.

§ 2. Zasady postepowania z drukami S$cislego zarachowania w Starostwie Powiatowym
w Inowroclawiu

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowiazuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich stosowania oraz w stosunku do ktorych wskazana jest wzmozona kontrola. Doktadna
ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami Scistego
zarachowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnie do tego celu zalozonej ,Ksigdze drukéw scistego zarachowania”. W ksiedze
tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg: liczbg oraz numery przyjetych, wydanych i zwréconych
formularzy. Kazdorazowo wprowadza si¢ stan poszczegolnych drukéw Scistego zarachowania.



3. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu  ponumerowanych  drukow  $cistego  zarachowania  niezwlocznie
po ich otrzymaniu,
2) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow scistego
zarachowania,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

4. Czeki gotdwkowe oznakowane numerami ewidencyjnymi przez bank nalezy
zaewidencjonowa¢ w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Zapotrzebowanie na czeki
gotowkowe nalezy zlozy¢ w banku na wzorze wskazanym przez bank. Zapotrzebowanie
podpisuja upowaznione osoby wymienione w karcie wzoru podpisow, ztozonej w banku.

Ln

. Poszczegdlne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw scislego zarachowania. Poszczegdlne karty blokow nalezy
ponumerowa¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciggtosci
numerow w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.
Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym
druki zostaly wykorzystane.

6. Arkusze spisu z natury roéwniez traktuje sie jako druki S$cistego zarachowania
i przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer i od tego
momentu sg drukami $cistego zarachowania.

7. Karty drogowe ponumerowane nalezy zaewidencjonowa¢ w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania.

8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow S$cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

O

. Ewidencj¢ wszystkich drukéw Scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miare
potrzeb (duza ilo$¢ drukow) dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ... stron, stownie .........., kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i opieczgtowanych, a nast¢pnie zaopatrzy¢ podpisem
Starosty oraz Gléwnego ksiggowego lub Skarbnika.

10. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:
- dla przychodu - przyjecie i ocechowanie drukéw na podstawie faktur zakupu, ewentualnie
dowodu przyjecia,
- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

11. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Druki Scislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia
i ocechowania oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego



zarachowania, zapotrzebowania itp. nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.
12. Blegdnie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji, ,,anulowano™
wraz z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki,
o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

13. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdéw nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory powinien
by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

§ 3. Zasady postgpowania z tablicami rejestracyjnymi w Starostwie Powiatowym
w Inowroclawiu

1. Tablice rejestracyjne stuza do identyfikowania wszelkich dopuszczonych do ruchu pojazdow,
moga by¢ wydane dopiero po dokonaniu legalizacji, polegajacej na umieszczeniu na nich
przez pracownika KT w wyznaczonym miejscu znaku legalizacyjnego.

2. Ewidencja tablic rejestracyjnych polega na:
1) przyjeciu tablic niezwlocznie po ich otrzymaniu oraz zweryfikowaniu ilosci, jakosci
i zgodnosci z zamowieniem,
2) biezacym wpisaniu przychodu (na podstawie faktur zakupu), rozchodu (czyli wydania
w celu dokonania faktycznej rejestracji pojazdu) i zapasow tablic w rejestrze tablic
rejestracyjnych.

§ 4. Postanowienia koncowe

1. Druki $cistego zarachowania oraz tablice rejestracyjne powinny by¢ inwentaryzowane
nie rzadziej niz raz w roku, jednakze zawsze na ostatni dzien roku kalendarzowego. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego zarachowania
i tablic rejestracyjnych. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery
drukow badz tablic oraz wymieni¢ ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
oraz tablice rejestracyjne podlegaja przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi.
Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

3. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania badz tablic
rejestracyjnych nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ ich inwentaryzacje i ustali¢ liczbe i cechy
(numery, serie) zaginionych drukéw lub tablic. Po stwierdzeniu zaginig¢cia drukéw Scistego
zarachowania lub tablic rejestracyjnych nalezy:

1) sporzadzi¢ protokoét zaginigcia,
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2) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank, ktory czeki wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié

policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania lub tablic

rejestracyjnych powinny zawieraé nastepujgce dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglgdnie blokéw, z podaniem ilo$ci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow, lub liczbg zaginionych tablic rejestracyjnych;

2) doktadne cechy zaginionych drukéw lub tablic — numer, seria nadana przez drukarnie
lub opracowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
1 nazwy pieczeci;

3) date zaginiecia drukow lub tablic,

4) okolicznosci zaginigeia drukow lub tablic,

5) miejsce zaginigcia drukdw lub tablic,

6) nazwa i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki.




