Zarzadzenie Nr 10/2024
Starosty Skarzyskiego
z dnia 31 stycznia 2024r.
w sprawie okreslenia instrukcji gospodarki drukami $cistego zarachowania

Na podstawie art. 68, art.69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2023r. poz.1270, 1273, 1407, 1429, 1641, 1693 i 1872) oraz na podstawie art. 34 ust. 1
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2022r. poz. 1526 oraz z 2023r.
p0z.572)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ instrukcje gospodarki drukami $cistego zrachowania.
Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, podlegajace specjalnej
ewidencji, ktora ma zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajgcym z ich stosowania.

§2
Wykaz drukéw i Wydziaty, ktore je ewidencjonujg i rozliczajg okresla zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia.

§3

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, podlegajace
specjalnej ewidencji, ktora ma zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym z
ich stosowania.

2. Za gospodarke i prowadzenie ewidencji drukdéw Scistego zarachowania okreslonych w
zatgczniku nr 1 odpowiada Naczelnik Wydziatu.

3. Ewidencja drukow Scislego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow Scistego zarachowania i zaewidencjonowaniu niezwtocznie
po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu oraz okresleniu stanu drukéw w
ksiegach ewidencyjnych prowadzonych przez odpowiedzialne wydziaty,

C) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i
numerow nadanych przez drukarnig.

4. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje
1 zabezpieczenie drukéw S$cistego zarachowania sg pracownicy wyznaczeni przez
Naczelnikow Wydzialow.

5. Kierownik jednostki wraz z Naczelnikami Wydzialow sa zobowigzani stworzy¢
warunki do nalezytego przechowywania tych drukéw w miejscu zabezpieczonym
przed kradzieza lub zniszczeniem.

§4

1. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez
drukarni¢ serii i numerdéw, dokonuje pracownik odpowiedzialny w wydziale za
gospodarke drukami, bezposrednio po otrzymaniu drukéw po czym ujmuje druki
w prowadzonej ewidencji.

2. Arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania w momencie
ponumerowania i wydania ich osobie upowaznione;j.

3. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujgtych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
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Ewidencj¢ wszystkich drukow S$cislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie
w miar¢ potrzeb dla kazdego rodzaju drukéw w ksigdze o ponumerowanych stronach.
Ewidencja powinna zawiera¢ dat¢ przyjecia i wydania, rodzaj druku, serie lub numer,
ilo§¢ przychodu i rozchodu, stan drukéw oraz pokwitowanie odbioru.

Na ostatniej stronie ksiegi drukéw S$cistego zarachowania nalezy wpisa¢ klauzule
informujaca ile stron zawiera, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem Starosty Powiatu,
Wicestarosty lub Skarbnika Powiatu.

Podstawe zapisow w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu — faktura lub rachunek zakupu, ewentualnie dowodu przyje¢cia,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omytkowych zapisdw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢
tak, aby mozna go bylo odczyta¢ 1 wpisa¢ prawidlowy zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i dat¢ dokonania tej
czynnosci.

Ksiegi drukéw uzywa si¢ do czasu, az zabraknie w niej miejsca na kolejne zapisy.
Wtedy otwiera si¢ kolejng ksigge. W nowo zalozonej ksiedze jako stan poczatkowy
nalezy przyja¢ koncowy stan drukow z poprzedniej ksiegi.

Dopuszcza si¢ prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania w systemach
elektronicznych, jesli istnieje w nich mozliwo$¢ okreslenia ilo$ci drukéw, identyfikacji
danego druku (seria nadawana przez drukarnie czy inny nr identyfikacyjny) oraz
automatycznego zapisu w systemie identyfikujacego osob¢ pobierajaca druk. System
powinien by¢ zabezpieczony przed modyfikacja ich zapiséw lub ich usuwaniem.
Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Staroste lub
Wicestaroste. Upowaznienia odnoszg si¢ wytacznie do pracownikéw Starostwa. Za
uprawnionego pracownika uwaza si¢ takze osobg, ktéra w swoim zakresie
obowigzkow posiada wpis o wykonywaniu czynno$ci z zakresu rejestracji pojazdow,
wydawaniu uprawnien, lub wykonywaniu zadan z zakresu transportu drogowego,
wydawaniu kart drogowych, kart wedkarskich czy jest cztonkiem Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej powotanej Zarzadzeniem Starosty. Wzor upowaznienia stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie papierowej ewidencji drukow Scistego
zarachowania nie powinna by¢ osobg odpowiedzialng za bezposrednie ich
wykorzystywanie. W przypadku, gdy osoba prowadzaca ewidencj¢ potrzebuje drukow
Scistego zarachowania musi pobra¢ druki dokonuje tego w obecnosci drugiego
pracownika wskazanego przez Naczelnika Wydziatu, ktéry podpisuje si¢ w ksiedze
drukéw $cistego zarachowania obok osoby pobierajacej druk.

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.
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. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji

»anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Egzemplarze wykorzystanych drukéw $cistego zarachowania pozostajace w jednostce
wystawiajacej, lub egzemplarze zdezaktualizowanych drukow, druki tzw. wadliwe,
pomytkowo obite niewlasciwa pieczatka, bloczki czgsciowo zuzyte, druki anulowane
itp. podlegaja komisyjnej likwidacji (komisje powotuje kierownik jednostki odregbnym
zarzadzeniem). Z wykonania czynnosci likwidacyjnej komisja sporzadza protokot.

§5

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz

w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow

Scistego zarachowania ze stanem wykazanym w ewidencji w obecnosci 0sob

odpowiedzialnych za ta ewidencje. Inwentaryzacja ta odbywa si¢ na podstawie

zarzadzenia kierownika jednostki w drodze spisu z natury. Spis powinien zawiera¢
rodzaj, serie 1 numery drukoéw oraz wymieni¢ ich liczbg.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania

podlegaja przekazaniu facznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania

(przyjecia) drukow S$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole

zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow 1 ustali¢ liczbe oraz cechy

(numery, serie, rodzaje piecze¢ci) zaginionych drukdw.

Po stwierdzeniu zagini¢cia drukdéw Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

b) poinformowa¢ Starost¢ Powiatu,

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

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukoéw Scistego zarachowania powinny

zawiera¢ nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukoéw luznych, wzglednie blokow z podaniem ilo$ci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje 1 nazwy pieczgci,

c) datg zaginigcia drukow,

d) okoliczno$ci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwe i doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujace;j
druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw S$cislego zarachowania nalezy

sporzadzi¢ protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych

przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



§6
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom Starostwa Powiatowego oraz Skarbnikowi
Powiatu.

§7
Traci moc Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow S$cistego zarachowania w
Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej wprowadzona Zarzadzeniem Nr 50/2007
Starosty Powiatu Skarzyskiego z dnia 1 sierpnia 2007 roku.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Starosta Skarzyski

Artur Berus



