Zarzadzenie Nr 59/2017
Starosty Inowroclawskiego

z dnia 28 wrzes$nia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania w
Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22016 1.
poz. 1047, z pdézn. zm.) oraz art. 68 wust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 22016 r., poz. 1870 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig instrukcj¢ ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Starostwie
Powiatowym w Inowroctawiu, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych

im obowigzkow, do zapoznania si¢ z w/w instrukcjg oraz przestrzegania w petni zawartych
W niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie glownemu ksiegowemu Starostwa Powiatowego w
Inowroctawiu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Starosty Inowroctawskiego nr 88/2005 z 10 grudnia 2005 roku w
sprawie przepisow wewnetrznych regulujaecych gospodarke finansowa.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 59/2017
Starosty Inowroclawskiego
z dnia 28 wrze$nia 2017 r.

INSTRUKCJA KONTROLI I EWIDENCJI

DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Czesé I - Ogolna

1. Ilekroé¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu,
- kierowniku jednostki - oznacza to Starostg Inowroctawskiego.

2. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktdérych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym

Z ich stosowania.

3. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi sig
w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksiedze drukow Scistego zarachowania”. W ksiedze tej
rejestruje si¢ pod odpowiednig data liczbe 1 numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych
formularzy, kazdorazowo wprowadza sie stan poszczeg6lnych drukow $cistego zarachowania.
4. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu do drukéw scistego

zarachowania zalicza sig:
- czeki gotowkowe - ewidencje prowadzi kasjer,
- kwitariusze — ewidencj¢ prowadzi kasjer,

- spisy z natury - ewidencj¢ prowadzi kasjer,

- licencje i wypisy z licencji— ewidencj¢ prowadzi pracownik Wydzialu Komunikacji

i Transportu,

- zaéwiadczenia i wypisy z zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby whasne —

ewidencje prowadzi pracownik Wydziatu Komunikacji 1 Transportu,

- zezwolenia i wypisy z zezwolefi— ewidencje prowadzi pracownik Wydziatu Komunikacji

1 Transportu,

- legitymacje instruktora nauki jazdy - ewidencj¢ prowadzi pracownik Wydziatu

Komunikacji 1 Transportu,

- miedzynarodowe prawo jazdy — ewidencje prowadzi pracownik Wydzialu Komunikacji

1 Transportu,



- pozwolenie na kierowanie tramwajem - ewidencje prowadzi pracownik Wydziatu
Komunikacji 1 Transportu,

- nalepka kontrolna - ewidencj¢ prowadzi pracownik Wydziatu Komunikacji i Transportu,

- pozwolenie czasowe - ewidencje prowadzi pracownik Wydzialu Komunikacji
i Transportu,

- znaki legalizacyjne - ewidencje prowadzi pracownik Wrydzialu Komunikacii
i Transportu,

- tablice rejestracyjne — ewidencj¢ prowadzi pracownik Wydzialu Komunikacji
i Transportu,

- karty drogowe — ewidencje prowadzi pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

5. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
scistego zarachowania.

Ewidencja drukéw Scislego zarachowania polega na:

- przyjeciu ponumerowanych drukéw $cislego zarachowania niezwlocznie po ich
otrzymaniu,

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania.

6. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania sa pracownicy prowadzacy ich ewidencje. Sekretarz Powiatu jako
osoba odpowiedzialna za prawidlows gospodarke majatkiem trwatym powiatu jest zobowiazany
umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke¢ drukami scistego zarachowania

nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub
zniszczeniem.

Cze$¢ 11 — Szezegolowa

1. Czeki gotowkowe oznakowane numerami ewidencyjnymi przez bank nalezy
zaewidencjonowaé w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Zapotrzebowanie na czeki
gotowkowe nalezy ztozy¢ w banku na wzorze wskazanym przez bank. Zapotrzebowanie
podpisuja upowaznione osoby wymienione w karcie wzoru podpiséw, ztozonej w banku.

2. Poszezegolne bloki dowoddw wplaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia
1 zaprzychodowa¢ w ksigdze drukéw $cislego zarachowania. Poszczegdlne karty blokow
nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania



1.

ciaglosci numeréw w ciagu roku. Na okfadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po

wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym
druki zostaly wykorzystane.

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

Karty drogowe ponumerowane nalezy zaewidencjonowa¢ w ksigdze drukow Scistego
zarachowania.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie
w miare potrzeb (duza ilos¢ drukéw) dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o
ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera .... stron,
stownie .......... , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i opieczgtowanych, a nastepnie

zaopatrzy¢ podpisem Starosty Inowroctawskiego oraz Gltéwnego Ksiggowego Starostwa lub
Skarbnika.

Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia;

- dla przychodu — przyjecie i ocechowanie drukéw na podstawie faktur zakupu,
ewentualnie dowodu przyjecia,

- dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢
tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki
powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis datg dokonania tej czynnosci
(art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

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

zarachowania, zapotrzebowania itp. nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukow anulowanych.

Biednie wypelnione 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 przechowywa¢ w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.



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

12. W przypadku zmiany osoby materialnic odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majgtkowymi. Okoliczno$é przekazania
(przyjecia) drukow scistego zarachowania musi by¢ zamieszezona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

13. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustalié liczbe i cechy (numery, serie)
zaginionych drukow. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokol zaginiecia,

- w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policjg.

14. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

- liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

- dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub

opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci

- date zaginiecia drukéw,

- okolicznosci zaginiecia drukdw,

- miejsce zaginiecia drukow,

- nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
15. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢

protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania. ;

Podpis kierownika jednostki



