Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 20/2009
Starosty Pszczynskiego
z dnia 29 czerwca 2000r.

INSTRUKCIA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow
scistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Pszczynie

§1

Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

Druki S$cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonych ksiggach prowadzonych w sposéb papierowy lub elektroniczny, w ktérych
rejestruje si¢ pod datag — liczb¢ i numery przyjetych, wydanych i zwrdconych
formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegélnych drukéw Scistego
zarachowania.

Ewidencja drukéw scistego zarachowania prowadzona jest w Starostwie Powiatowym
w Pszczynie w Wydziale Finanséw Planowania i Realizacji Budzetu, Wydziale
Komunikacji i Transportu oraz Wydziale Organizacyjnym.

§2

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Starostwie Powiatowym w Pszczynie do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotdwkowe,

b) czeki rozrachunkowe,

c) kwitariusze przychodowe — K 103,
d) arkusze spisu z natury,

e) dowody wyptaty — KW , kasa wyda”,
f) dowody wptaty — KP ,,kasa przyjmie”,

g) raporty kasowe,

h) legitymacje ubezpieczeniowe dla pracownikéw i1 czlonkéw rodzin
pracownikow,

1) legitymacje stuzbowe,

)] znaki legalizacyjne na tablice rejestracyjne i dowody rejestracyjne,

k) pozwolenia czasowe,

1) nalepki kontrolne,

b mig¢dzynarodowe prawa jazdy,

m) licencje na wykonywanie krajowego transportu rzeczy i oséb,

n) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu rzeczy i oséb,
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0) zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

P) wypisy z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wtasne,

r) zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw oséb,

s) wypisy z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw
0s6b,

t) legitymacje instruktora.

Druki wymienione:

a) w § 2 pkt 2 lit.a, b, d, h, i, t - ewidencjonowane sg w formie papierowej w
ksiedze drukéw scistego zarachowania,

b) § 2 pkt 2 lit. ¢, e, f, g mogg by¢ ewidencjonowane w formie papierowej w

ksiedze drukéw Scistego zarachowania lub poprzez wykorzystanie systemu
KASA prowadzonego przy uzyciu Zintegrowanego Systemu Informatycznego

»RATUSZ”

c) w § 2 pkt 2 1it.j, k, 1 - ewidencjonowane sg w formie elektronicznej w
ogdélnopolskim systemie rejestracji pojazdéw ,,POJAZD”

c) w § 2 pkt 2 lit. } - ewidencjonowane sg w formie elektronicznej w
ogélnopolskim systemie praw jazdy ,, KIEROWCA”

d) w § 2 pkt 2 lit. m, n, o, p, 1, s - ewidencjonowane sg w formie elektronicznej

w programie ,,LICENCIJE”.
§3
Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami Scistego zarachowania stanowi

podstawe gospodarki tymi drukami.
Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw
$cistego zarachowania prowadzonych rgcznie lub w systemie elektronicznym

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow

nadanych przez drukarnig.
Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowag gospodarke, ewidencje 1
zabezpieczenie drukéw scistego zarachowania sg osoby, ktorym powierzone zostato
wykonywanie tych czynnosci.
Starosta jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami Scislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

§4

Oznaczenia drukéw Scislego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez
drukarni¢ serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposoéb:
a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka
wZoru:,
Druk Scistego zarachowania
( nazwa jednostki)

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
c) obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢
drukéw pracownik stawia swéj podpis.



W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowac (dotyczy to rowniez drukéw posiadajacych serie i numery
nadane w drukamni):

a) numer kolejny bloku,
b) numer kart blokuodnr .............. donr............. ,
c) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za

gospodarke drukami S$cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty —
przez skarbnika/ ksiggowego lub osobg¢ przez niego upowazniona.

Poszczegdélne bloki dowodow wplaty 1 wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie
przyjecia i zaprzychodowac¢ w ksiedze drukéw scistego zarachowania. Poszczegoélne
karty blokéw nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w
celu zachowania ciagtosci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery
kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nast¢gpnego, na oktadce nalezy
wpisa¢ okres, w ktérym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez
traktuje si¢ jako druki S$cistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sg drukami
Scistego zarachowania.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukdédw $cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
Pieczec¢ ,, Druk Scistego zarachowania” nalezy odpowiednio zabezpieczy¢. Za nalezyte
przechowywanie pieczeci, stuzacych do cechowania drukéw S$cistego zarachowania,
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw Scistego
zarachowania.

§5

Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w
miar¢ potrzeb dla kazdego rodzaju bloku:

a) w przypadku ewidencji papierowej — prowadzi si¢ ksigg¢ o ponumerowanych
stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksig¢ga zawiera ........... stron,
stownie ... , kolejno  ponumerowanych, przesznurowanych i

zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub
osoby upowaznionej oraz skarbnika lub osoby upowaznione;j.
Ksigga zawiera co najmniej okreslenie:
- nazwg¢ jednostki
- rodzaj/ nazwe druku Scistego zarachowania
- liczbg porzadkowa i dat¢ przyjecia lub wydania druku $cistego
zarachowania
- seri¢ i numer druku $cistego zarachowania
- przychdd - rozchéd ( ilosciowo)
- stan poszczegdlnych drukéw scistego zarachowania
- potwierdzenie odbioru / zwrotu
b) w systemie elektronicznym — poprzez wykorzystanie ewidencji w
elektronicznym systemie POJAZD, KIEROWCA, LICENCJE zgodnie z
odrebnymi przepisami (dotyczy drukéw $cistego zarachowania okreslonych w
§ 2 pkt.2 lit. j-s) oraz systemu KASA prowadzonego przy uzyciu programu
Zintegrowanego Systemu Informatycznego ,,RATUSZ”
Ewidencje¢ ksiag drukéw Scistego zarachowania poszczegélnych Wydziatéw prowadzi
Wydzial Finanséw Planowania i Realizacji Budzetu. Wydanie nowej ksigzki nastgpuje
po sprawdzeniu przez uprawnionego pracownika Wydziatu Finanséw Planowania i




Realizacji Budzetu poprzedniej ksigegi. Ksiggi wydawane przez Wydziat Finansow
Planowania i Realizacji Budzetu otrzymuja odpowiedni numer ewidencyjny.

§6
Podstawe zapiséw w ksigdze drukéw $cistego zarachowania stanowig:
a) dla przychodu — rachunek dostawy, ewentualnie dowody przyjecia,
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,

udokumentowane upowaznienie
Zapisy w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z
zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i date dokonania
tej czynnosci.
Wydanie drukéw Scistego zarachowania nastgpuje na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego
zastgpcg. WzoOr upowaznienia stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Wydawanie drukéw S$cistego zarachowania dla pracownikéw posiadajacych
upowaznienie state do pobrania drukéw $cistego zarachowania nastgpuje na podstawie
ustnego zapotrzebowania. Wydanie drukéw Scistego zarachowania potwierdzone
zostaje w odpowiedniej ewidencji drukéw scistego zarachowania, poprzez ziozenie
przez pobierajacego podpisu potwierdzajgcego pobranie druku $cistego zarachowania
lub poprzez odnotowanie tego faktu w systemie, wprowadzajac do systemu kod
indywidualnego identyfikatora operatora , tj. pracownika upowaznionego do pracy w
danym systemie.
Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukéw Scistego
zarachowania oraz wskaza¢ imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw
oraz zawierac rozliczenie z poprzednio pobranych drukéw.
Druki $cistego zarachowania musza by¢ rozliczone na koniec roku kalendarzowego u
osoby prowadzacej ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania. Pozostate druki
niewykorzystane w ciggu roku nalezy zwrdci¢ i pobra¢ nowe druki z nowa ewidencja
numerowa ( od numeru 1). Zwrécone druki ze stara numeracja nalezy komisyjnie
,uniewazni¢” i ponownie z nowg numeracja zaewidencjonowac jako druki Scistego
zarachowania wprowadzajac do obrotu od poczatku roku.
Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukéw S$cistego zarachowania. Wzo6r rejestru stanowi
Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.
Ze wzgledu na specyficzny rodzaj dokonywanych operacji gotowkowych procedury
ujete w punktach 1-5 nie dotycza drukéw Scistego zarachowania okre$lonych w § 2
pkt 2 lit. ¢, e, f, g prowadzonych w formie elektronicznej. Dla dokumentéw tych
program systemu KASA posiada niezb¢dne mechanizmy eliminujace mozliwosc
niekontrolowanego obrotu walorami pieni¢znymi ,ponadto obowigzuje $ciste
ewidencjonowanie kazdego zapisu wprowadzonego do systemu, stad wystawiane
dokumenty traktowane sa jako druki $cistego zarachowania, dla ktérych nie prowadzi
si¢ oddzielnej ewidencji poza ewidencja kasowa.




§7

Btednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
Luniewazniam” wraz z datg i 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.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty zniszczenia oraz wszelka
dokumentacje¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (upowaznienia,
zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych z wyjatkiem drukéw sScistego zarachowania wymienionych w

§ 2 pkt 2 lit. j-s. Po tym okresie druki zuzyte oraz druki nieaktualne zostang
przekazane protokolarnie do likwidacji.

Druki, o ktérych mowa w.§ 2 pkt 2 lit. j-s, ktére ulegly zniszczeniu lub anulowaniu
wpisywane s3 w elektronicznym systemie rejestracji POJAZD, KIEROWCA,
LICENCIJE do wykazu drukéw przeznaczonych do kasacji i przynajmniej raz w roku
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu. Protokét taki sporzadzany jest w systemie
-POJAZD” lub przez komisj¢ likwidacyjng powotang przez Starostg.

§8

Druki $cistego zarachowania podlegajg kontroli (inwentaryzacji) nie rzadziej niz raz
w roku wg stanu na ostatni dzief roku kalendarzowego. Komisja inwentaryzacyjna
jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw S$cistego zarachowania ze stanem
wykazanym w ewidencji drukéw. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje,
serie i numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbg.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Na okolicznos$¢
przekazania (przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ sporzadzony protokét
zdawczo-odbiorczy.

W ramach kontroli funkcjonalnej Naczelnik Wydziatu, w ktérym prowadzona jest
gospodarka drukami $cislego zarachowania moze dokonywaé biezacej kontroli
zgodnosci drukéw $cistego zarachowania bgdacych na stanie rzeczywistym ze stanem
wskazanym w ewidencji drukéw.

§9

W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokdt zaginigcia,

b) w przypadku zaginigcia czekéw, powiadomic¢ niezwlocznie bank finansujacy,
ktéry .czeki wydat,

c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenic przestgpstwa

zawiadomic¢ policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw S$cistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:
a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilo$ci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukoéw,




b)

c)
d)
e)

f)

doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci,

date zaginiecia drukow,

okolicznosci zaginigcia drukéw,

miejsce zaginiecia drukdw,

nazwe¢ 1 dokladny adres (miejscowos¢, wulica, nr domu) jednostki
ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.




