Zarzadzenie Nr 8/09
Starosty Tucholskiego
z dnia 12 lutego 2009 r.

w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego

zarachowania w Starostwie Powiatowym w Tucholi

Na podstawie art. 47 ust 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, Dz. U. Nr 169, poz. 1420; z 2006 r. Nr 45,
poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 121711218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz.
1832 oraz z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791 i1 Nr 140, poz.
984)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Wprowadzi¢€ instrukcj¢ ewidencji i kontroli drukdw $cistego zarachowania w
Starostwie Powiatowym w Tucholi

§ 2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie
do prowadzenia ksiag rachunkowych od 1 stycznia 2009 r.

STARO CHOLSKI

Pi winski



Czes¢ I - ogdlina

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

§ 2. Druki scistego zarachowania podiegaja oznakowaniu (ponumerowaniu)

ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej ksiedze.

W ksigdze tej rejestruje sie pod odpowiednig data liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwrdéconych formularzy i1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegodlnych drukow scistego zarachowania (patrz zalacznik nr 1 do instrukcji).

§ 3. Do drukow scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do,

ktérych wskazana jest wzmozona kontrola.

W Starostwie Powiatowym w Tucholi do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:
1) czeki gotéwkowe- ewidencj¢ prowadzi kasjer

2) kwitariusze — K 103 — ewidencj¢ prowadzi - kasjer,

3) spisy z natury- ewidencj¢ prowadzi gtéwny ksiegowy,

4) dowody ksiegowe kasa wyda — KW- ewidencj¢ prowadzi - kasjer,

5) dowody ksiggowe kasa przyjmie — KP- ewidencj¢ prowadzi - kasjer,

6) prawo jazdy — ewidencj¢ prowadzi pracownik Wydziatu Komunikacji,

7) dowad rejestracyjny- ewidencj¢ prowadzi pracownik Wydziatu Komunikacji,

8) swiadectwo kwalifikacji- ewidencje prowadzi pracownik Wydziatu Komunikacji,
9) pozwolenie czasowe- ewidencj¢ prowadzi pracownik Wydziatu Komunikacji,
10) karta pojazdu- ewidencj¢ prowadzi pracownik Wydzialu Komunikacji,

11) znaki legalizacji na tablice rejestracyjne - ewidencje prowadzi pracownik
Wydzialu Komunikacji,

12) ksiazeczka zdrowia- ewidencj¢ prowadzi pracownik Wydziatu Organizacyjnego
ds. kadr.

§ 4. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe
gospodarki drukami $cistego zarachowania.

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukow
Scistego zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.

§ S. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje¢ i
zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania sa pracownicy prowadzacy ich
ewidencj¢. Sekretarz Powiatu jako osoba odpowiedzialna za prawidtowa gospodarke
majatkiem  trwalym  powiatu jest zobowigzany umozliwi¢  pracownikowi



odpowiedzialnemu za gospodarke drukami scistego zarachowania nalezyvie
przechcwywanie tvch drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub
zniszczeniem.

CzeS¢ 1 - szezegolowa

§ 6. Oznaczenia drukow scistego zarachowania. ktore nie posiadajg nadanych
przez drukarnig serii i numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatkg
wedtug nizej podanego wzoru: ,.Druk $cistego zarachowania™
2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym
3) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukéw
pracownik stawia swdj podpis.

§ 7. Piecze ,.Druk scistego zarachowania™ nalezy zabezpieczy¢, przechowujac
w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci
stuzacych do cechowania drukéw Scistego zarachowania odpowiedzialny jest
pracownik prowadzacy gospodarke drukéw Scistego zarachowania.

§ 8. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na

oktadce kazdego bloku odnotowac

(dotyczy réwniez drukdéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni);

1) numer kolejny bloku,

2) numer kart bloku od nr....... donr....... ,

3)  liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 9. Poszczegdlne bloki dowodéw wptlaty i wyptaty nalezy ponumerowac w
momencie przyjecia 1 zaprzychodowaé¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania.
Poszczegolne karty blokow nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciagu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢
numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy
wpisaé okres, w ktérym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez
traktuje si¢ jako druki Scislego zarachowania i przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer i od tego momentu sg drukami
Scistego zarachowania.

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

§ 11. Ewidencje wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzic¢
odrgbnie w miare potrzeb (duza ilos¢ drukéw) dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze
o ponumerowanych stronach, ktdrej wzoér stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej
instrukeji.

§ 12. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ..... stron, stownie.....,
kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzyc
podpisem Starosty Powiatu oraz Z-c¢ Naczelnika lub Skarbnika.



§ 13. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowia:
1) dla przyvchodu - przyjecie i ocechowanie drukow na podstawie faktur zakupu.
ewentualnie dowodu przyjecia.
2) dla rozchodu -- pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

§ 14. Zapisy w ksiedze drukoéw scistego zarachowania powinny byc¢
dokonywane czvtelnie atramentem lub dtugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobvwanie Iub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.

§ 15. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak. aby mozna go bylo odczyta¢ i
wpisac prawidlowy.
Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis
date dokonania tej czynnosci (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

§ 16. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na
podstawie pisemnego upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez kierownika

jednostki lub jego zastepce.

Wzor upowaznienia stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢c wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukéw Scistego
zarachowania oraz imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawierac
rozliczenie z poprzednio pobranych drukéw.

§ 17. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ drukéw scistego zarachowania prowadzi

rejestr upowaznien do pobrania drukéw scistego zarachowania.
Wzér rejestru stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

§ 18. Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i
ocechowania oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scistego
zarachowania, zapotrzebowania itp. nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukow anulowanych.

§ 19. Blednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie

adnotacji,

»~anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne

druki nalezy przechowywaé¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 20. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej
niz raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny
drukow $cislego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i
numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbg.

§ 21. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego
zarachowania podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$é




przekazania (przyjecia) drukow Sscisiegc zarachowania musi by¢ zamieszczona Ww
protokole zdawczo- odbiorczym.

§ 22. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentarvzacje drukow i ustali¢
liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

§ 23. W przypadku stwierdzenia zaginiecia drukoéw Scistego zarachowania
nalezy:
1) sporzadzi¢ protokét zaginigcia,
2) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomic¢ niezwlocznie bank finansujacy. ktory
czeki wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach. gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic

policje.

§ 24. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego
zarachowania
powinny zawierac nastgpujace dane:
1) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje 1 nazwy pieczgci.
3) date zaginigcia drukow,
4) okolicznosci zaginiecia drukow,
5) miejsce zaginigcia drukow,
6) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujace;
druki.

§ 25. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokdt, ktéry powinien  by¢ przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobg¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.

Czesé 111 - koncowa

§ 26.1. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z
tytulu powierzonych im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z niniejsza instrukcjg i
przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.
2. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym oswiadczeniu stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Kierownik jednostki




Zalqcznik Nr 1

do Instrukcji ewidencji i
kontroli drukow Scistego
zarachowania

(nazwa jednostki) (nazwa druku)

KSIEGA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

. Treicodkogo Do Pokwito
' Lp. Data ot o €ra  przychodu rozchodu wanie
1 komu wydano  inr Stan .

| ; odbioru
1

: : P s 6 7 8




Zalgcznik Nr 2

do Instrukcji ewidencji i
kontroli drukow scistego
zarachowania

Upowaznienie (stale/jednorazowe) Nr.......
do pobrania drukéw S$cislego zarachowania

Upowazniam

(imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu )

do pobierania — pobrania nast¢pujacych drukéw scistego zarachowania




(podac rodza; i ilos¢ drukow)

Zalgcznik Nr 3

do Instrukcji ewidencji i
kontroli drukéw Scistego
zarachowania

REJESTR UPOWAZNIEN

DO POBRANIA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

L ‘ Nr Data 3 Czas Osoba - Osoba wydajqca”
p- upowainienia wystawienia ~ obowiqzywania  Upowainiona upowainienie




Zatqcznik Nrl

do Zarzqd-enia Starosty

Tucholskiego

= dnia 12 lutego2009 r..

w sprawie Instrukcji ewidencji i
kontroli drukéw Scistego —arachowania
w Starostwie Powiatowym w

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych
w Instrukeji ewidencji i kontroli drukéw scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Tucholi.

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem /tam/ do wiadomosci i $cislego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukcji ewidencji i kontroli drukdw scistego zarachowania

w Starostwie Powiatowym w Tucholi.. Jednoczesnie zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania z niniejsza
Instrukcja podlegtych mi pracownikéw."”

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
1. |Marek Wolski Sekretarz Powiatu
2. | Sylwia Sobczak Z-ca Naczelnika
Wydziatu Edukacji ,
Zdrowia ‘
]
3. Jerzy Szwankowski Geodeta Powiatowy |

Tucholi



4.  Stanistaw Rzepinski Po Naczelnika
5. . Lrvstyna Szerszyn Kierovwnik Referatu
: ~ Budownictwa
6. . -steraGwizdata Inspektor do spraw
| ‘zamowien
| publicznych i
- Inwestvcii
= Barbara Wioch Kierownik Referatu
Komunikacji
g | Maciej Korda 'Naczelnik Wydzialu
' Promocji i Rozwoju
 Powiatu
g, Teresa Gatz ~ | Inspektor - Kasjer
10. | Emilia Niklas “Audytor wewngtrzny |
11. | Krystyna Sinilo Skarbnik Powiatu i |
12. | Alicja Rosentreter- Z-ca Naczelnika |

Zakrzewska

| Wydzialu Finansow




