Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Starosty
Powiatu Skarzyskiego
Nr 50 z dnia 1.08.2007r .

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli
drukow Scistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, podlegajace

specjalnej ewidencji, ktora ma zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom
wynikajacym z ich stosowania.
Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji,
kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnie do tego celu zalozonej “ Ksiedze drukéw scistego zarachowania
stanowiacej zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji. W ksigdze tej rejestruje si¢
pod odpowiednia data liczb¢ 1 numery przyjetych 1 wydanych oraz zwrdconych
formularzy 1 wyprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw $cistego
zarachowania.

2. Do drukoéw S$cistego zarachowania zalicza si¢ formularze w stosunku, do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Starostwie Powiatowym w Skarzysku —
Kam. do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotdwkowe

b) dowody wptaty — KP ,kasa przyjmie”

c) dowody wyptaty — KW , kasa wyptaci”

d) raporty kasowe

e) arkusze spisu z natury

f) legitymacje ubezpieczeniowe

g) karty drogowe

h) karty wedkarskie

1) znaki legalizacyjne na tablice rejestracyjne

j) pozwolenia czasowe

k) nalepki kontrolne

1) karty pojazdu

m) miedzynarodowe prawa jazdy

n) legitymacje instruktora

0) licencje na wykonywanie krajowego transportu rzeczy i 0sob
p) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu rzeczy 1 0sob
q) zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne



r) wypisy z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne

s) zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow 0sob

t) wypisy z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow osob

u) zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow osob

v) wypisy z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow
0sOb

w) pozwolenia czasowe badawcze

x) legitymacje o stopniu niepetnosprawnosci

y) legitymacje o niepetnosprawnosci

3. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze
drukéw $cistego zarachowania
c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii
numerdw nadanych przez drukarnig.

4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencjg 1
zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania jest pracownik ktoremu w zakresie
czynnosci zostalo powierzone wykonywanie tych czynnosci:

a) w odniesieniu do drukow wymienionych w pkt 2 a-e — wyznaczony
pracownik Wydziatu Finansowego,

b) w odniesieniu do drukéw wymienionych w pkt 2 f-g — wyznaczony
pracownik Wydziatu Organizacyjnego,

c) w odniesieniu do drukéw wymienionych w pkt 2 h — wyznaczony
pracownik Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa,

d) w odniesieniu do drukéw wymienionych w pkt 2 1-w — wyznaczony
pracownik Wydziatu Komunikacji 1 Transportu,

e) w odniesieniu do drukéw wymienionych w pkt 2 x-y — wyznaczony
pracownik Zespotu d/s Orzekania o Niepelnosprawnosci.

5. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez
drukarnig serii i numerdéw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu
pieczatka wedlug podanego nizej wzoru:
“ Druk $cistego zarachowania

Starostwo Powiatowe

w Skarzysku-Kam.”
b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
c¢) obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢
drukoéw pracownik stawia swoj podpis,



5.1. Piecze¢ “Druk $cistego zarachowania” nalezy przechowywa¢ w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem. Za nalezyte przechowywanie
pieczect, stuzacych do cechowania drukow $cistego zarachowania
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow Scistego
zarachowania.

5.2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy na oktadce kazdego
bloczku odnotowac:
a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr... donr...,
c¢) liczbg kart kazdego bloku po$wiadczona podpisem osoby odpowiedzialne;j
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

5.3. Poszczegdlne bloki dowodow wptaty 1 wyplaty nalezy ponumerowac
w momencie przyjecia i zaprzychodowaé w ksigdze drukow $cistego
zarachowania.

5.4. Poszczegolne karty blokow nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem
ich do uzytku, w celu zachowania ciaglosci numerow w ciagu roku. Na oktadce
nalezy wpisa¢ numery kart w bloku.

5.5 Po wyczerpaniu bloku przy wydaniu nast¢pnego, na oktadce nalezy wpisaé
okres w ktorym, druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rOwniez
traktuje sig jako druki $cistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sa
drukami Scistego zarachowania.

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

6. Kazdy rodzaj druku Scistego zarachowania ewidencjonuje si¢ z zastrzezeniem
ust. 2 w ksiedze drukow $cistego zarachowania , ktorej wzor stanowi Zalacznik
nr 1 do niniejszej instrukcji.

a) ksigge drukdéw nalezy ponumerowac, przesznurowac i na ostatniej stronie
zamie$ci¢ date 1 klauzule informujaca ile stron zawiera ksigga. Klauzulg
podpisuje Starosta Powiatu lub Vice Starosta oraz Skarbnik Powiatu lub
jego zastepca.

b) pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania
dokonuje sprawdzenia ich ilo$ci w momencie przyjmowania 1 wydawania,

c) ewidencje w/w drukoéw w ksiedze nalezy prowadzi¢ na biezaco,

d) przychdd drukow Scistego zarachowania rejestruje si¢ na podstawie
kopii dowodu zakupu podajac nazwe dostawcy oraz datg 1 numer
wystawionego przez niego dowodu,

e) wydawanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie



za pokwitowaniem przez pracownika upowaznionego do ich odbioru
po uprzednim rozliczeniu drukow pobranych;

f) wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ wytacznie na
podstawie pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego
przez Starostg lub Vice Staroste. Wzor upowaznienia stanowi Zalacznik
Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

g) upowaznienia o ktorym mowa w pkt.7f odnosza si¢ wytacznie do
pracownikow Starostwa.

h) pracownik prowadzacy ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania

prowadzi rejestr upowaznien do pobrania drukow $cistego zarachowania.
Wzoér rejestru stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

7. Faktury rejestrowane sa w rejestrze faktur.

8. Druki dotyczace Wydziatu Finansowego wymienione w pkt 2b-c¢ (KP, KW)
sa numerowane chronologicznie w programie komputerowym
,EUROBUDZET” osobno dla jednostki Starostwa Powiatowego
1 funduszy celowych, osobno dla dochodow Skarbu Panstwa.
Ewidencjonowane sa w ksigdze drukoéw $cistego zarachowania przez
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami Scistego zarachowania
codziennie po zamknigciu kasy. Raporty kasowe (druki wymienione w pkt 2d)
dotyczace poszczegdlnych kont bankowych sa numerowane chronologicznie
oddzielnie dla kazdego rachunku bankowego w programie komputerowym
,LEUROBUDZET”. Po zamknieciu kasy i wydrukowaniu poszczegolnych
raportéw kasowych pracownik prowadzacy ksiege drukow Scistego
zarachowania dokonuje rejestracji biezacych raportow kasowych. Przy
zastosowaniu podanej techniki rejestracji drukow Scistego zarachowania ( z
wylaczeniem drukéw wymienionych w pkt. 2 a ) w ksiazce drukow Scistego
zarachowania, 1los¢ przychodu 1 rozchodu bedzie taka sama a stan drukow
bedzie wykazywat zero. Blankiety czekow gotowkowych przechowuje ““ pod
kluczem “ kasjer, ktory ponosi osobiscie odpowiedzialnos¢ za ich
zabezpieczenie.

9. Sposob postegpowania z drukami Scislego zarachowania w Wydziale
Komunikacji i Transportu.

9.1. Druki dotyczace Wydziatu Komunikacji 1 Transportu wymienione w pkt. 2
lit. m do w ewidencjonowane sa w ksiazkach drukow Scistego
zarachowania jak w pkt. 7 osobno dla kazdego rodzaju druku, w ktérych

na ogolnych zasadach odnotowywany jest ich rozchod.



9.2.Druki dotyczace Wydziatu Komunikacji i Transportu wymienione w pkt.2
lit 1 do 1 ewidencjonowane sa w elektronicznym ogodlnopolskim systemie
rejestracji pojazdoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

9.3.Niezwtocznie po zaewidencjonowaniu przychodu drukow w sposob
opisany w pkt. 7 ,pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami
dokonuje zaewidencjonowania catej partii otrzymanych drukow w systemie
komputerowym umieszczajac cata partie drukow w zawarto$ci domeny
,, magazyn gtowny ,,

9.4.Po wydaniu partii drukow $cistego zarachowania uprawnionemu
pracownikowi, osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego
zarachowania niezwlocznie dokonuje zaewidencjonowania calej przekazanej
partii drukéw w systemie komputerowym przydzielajac je do wykorzystania
wylacznie temu konkretnemu pracownikowi, umieszczajac parti¢ drukow

w zawartosci domeny o nazwie ,, magazyn podrgczny”.

9.5.0trzymana do wykorzystania konkretna partia drukéw $cistego
zarachowania przechowywana jest przez pracownika w metalowe;]
zamykanej na klucz i plombowane;j kasetce.

9.6.Po zakonczeniu pracy zamknigta kasetka, plombowana jest przez
pracownika i w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
zamykana w szafie pancernej. Klucz do kasetki posiada tylko uprawniony
pracownik. Przed podjeciem pracy osoba odpowiedzialna za gospodarke
drukami wydaje kasetki uprawnionym pracownikom.

9.7. Za uprawnionego pracownika uwaza si¢ taka osobe, ktora w swoim
zakresie obowiazkow posiada wpis o wykonywaniu czynnosci z zakresu
rejestracji pojazdow, wydawaniu uprawnien, lub wykonywaniu zadan
z zakresu transportu drogowego.

10. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek
wycieranie lub przerabianie omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy
przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisaé zapis prawidtowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis
1 datg dokonania tej czynnosci.

11. Druki $cistego zarachowania, ksiggi drukow Scistego zarachowania, protokoty
przyjecia 1 ocechowania oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki
drukami Scistego zarachowania nalezy przechowywac przez 5 lat. Dotyczy to
takze drukow anulowanych z wyjatkiem drukéw $cistego zarachowania
wymienionych w pkt 2 i-w wydanych w Wydziale Komunikacji 1 Transportu.
Dokumenty, ktore uleglty zniszczeniu lub anulowaniu sa wpisywane do rejestru



kasacji drukow Scistego zarachowania prowadzonym w Wydziale Komunikacji

1 Transportu po czym raz na kwartat Komisja ds. kasacji drukéw $cistego
zarachowania niszczy wyzej wymienione dokumenty w niszczarce oraz
sporzadza protokot kasacji. Protokot taki jest sporzadzany w Systemie,,POJAZD”.

12. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki o ile sa broszurowe nalezy pozostawi¢ w bloku a luzne kartki
nalezy przechowywac w przeznaczonym do tego segregatorze lub teczce.

13. Druki $cistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji nie rzadszej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny
drukow Scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje
serie 1 numery drukéw, oraz wymieni¢ liczbe. Na dowod stwierdzenia zgodnoSci
stanu drukow z ewidencja komisja dokonujaca inwentaryzacji zamieszcza
klauzule o nastgpujacej tresci ,,stwierdza si¢ zgodno$¢ stanu drukoéw Scistego
zarachowania wg stanu na dzien...... ” oraz zamieszcza swoje podpisy 1 datg.
Klauzulg zamieszcza si¢ na ostatniej stronie ksiggi drukow Scistego
zarachowania. Na dzien kontroli wyprowadzony stan drukow w ksi¢dze
ewidencyjnej winien by¢ podkreslony czerwonym kolorem. W ramach kontroli
funkcjonalnej Naczelnik Wydziatu, w ktérym prowadzona jest gospodarka
drukami $Scistego zarachowania moze dokonywac¢ biezacej kontroli zgodnosci
drukéw bedacych na stanie rzeczywistym ze stanem wskazanym w ewidencji
drukow.

14.W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje¢ drukow 1 ustali¢ liczbe
1 cechy (numery, serie, pieczgct) zaginionych drukow.

15. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokol zaginigcia
b) w przypadku zagini¢cia czekéw powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy,
ktory wydat czeki
c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa
zawiadomi¢ policje.

16. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastgpujace dane:

a) liczbg zaginionych drukéw luznych wzglednie blokéw z podaniem ilo$ci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez drukarnig,
symbol druku oraz rodzaje 1 nazwy pieczgci

c) datg zaginigcia drukow

d) okolicznosci zaginigcia drukéw

e) miejsce zagini¢cia drukow



f) nazwisko i1 doktadny adres osoby ewidencjonujacej druki.

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