
Za+qcznik do 
Zarzqdzenia Nr 20/2009 
Starosty Pszczynskiego 
z dnia 29 czerwca 2009r. 

INSTRUKC1A 
w sprawie ewidencji i kontroli druk6w 


scislego zarachowania 

w Starostwie Powiatowym w Pszczynie 


§1 

1. 	 Druki scislego zarachowania S'l. to fonnularze i pokwitowania powszechnego uzytku, 
w zakresie ktorych obowi'l.zuje specjalna ewidencja, rnaj'l.ca zapobiegac ewentualnym 
naduzyciorn, wynikaj'l.cyrn z ich praktycznego stosowania. 

2. 	 Druki scislego zarachowania uzywane w jednostce podlegaj'l. oznakowaniu 
(ponurnerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. 

3. 	 Ewidencj~ drukow scis1ego zarachowania prowadzi si~ w specjalnie do tego celu 
za1ozonych ksi~gach prowadzonych w sposob papierowy lub elektroniczny, w ktorych 
rejestruje si~ pod dat'l. - liczb~ i nurnery przyj~tych, wydanych i zwroconych 
fonnularzy i wprowadza si~ kazdorazowo stan poszczegolnych drukow scislego 
zarachowania. 

4. 	 Ewidencja drukow scislego zarachowania prowadzona jest w Starostwie Powiatowyrn 
w Pszczynie w Wydziale Finansow Planowania i Realizacji Budzetu, Wydziaie 
Kornunikacji i Transportu oraz Wydziale Organizacyjnyrn. 

§2 

1. 	 Do drukow scis1ego zarachowania zalicza si~ takie fonnularze, w stosunku do kt6rycl1 
wskazana jest wzrnozona kontrola. 

2. 	 W Starostwie Powiatowyrn w Pszczynie do druk6w scis1ego zarachowania zalicza si~: 
a) czeki got6wkowe, 
b) czeki rozrachunkowe, 
c) kwitariusze przychodowe - K 103, 
d) arkusze spisu z natury, 
e) dowody wyp1aty - KW "kasa wyda", 
f) dowody wplaty - KP "kasa przyjmie", 
g) raporty kasowe, 
h) legityrnacje ubezpieczeniowe dla pracownik6w cz1onk6w rodzin 

praco,¥nik6w, 
i) legityrnacje sluzbowe, 
j) znaki legalizacyjne na tablice rejestracyjne i dowody rejestracyjne, 
k) pozwolenia czasowe, 
I) nalepki kontrolne, 
1) rniydzynarodowe prawa jazdy, 
rn) licencje na wykonywanie krajowego transportu rzeczy i os6b, 
n) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu rzeczy i os6b, 
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0) zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne, 

p) wypisy z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne, 

r) zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow osob, 

s) wypisy z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow 


osob, 

t) legitymacje instruktora. 


3. 	 Druki wymienione: 
a) w § 2 pkt 2 lit.a, b, d, h, i, t - ewidencjonowane Sq w formie papierowej w 

ksiC;?dze drukow scislego zarachowania, 
b) 	 § 2 pkt 2 lit. c, e, f, g mogq bye ewidencjonowane w fonnie papierowej w 

ksiC;?dze drukow scislego zarachowania lub poprzez wykorzystanie systemu 
KASA prowadzonego przy uzyciu Zintegrowanego Systemu Informatycznego 
"RATUSZ" 

c) w § 2 pkt 2 lit.j, k, I - ewidencjonowane Sq w formie elektronicznej w 
ogolnopolskim systemie rejestracji pojazdow "POJAZD" 

c) w § 2 pkt 2 lit. I - ewidencjonowane Sq w formie elektronicznej w 
ogolnopolskim systemie praw jazdy "KIEROWCA" 

d) w § 2 pkt 2 lit. m, n, 0, p, r, s - ewidencjonowane Sq w formie elektronicznej 
w programie "LICENCJE". 

§3 

1. 	 Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami scislego zarachowania stanowi 
podstawC;? gospodarki tymi drukami. 

2. 	 Ewidencja drukow scislego zarachowania polega na: 
a) przyjC;?ciu drukow Scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu, 
b) biezqcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiC;?dze druk6w 

scislego zarachowania prowadzonych rC;?cznie lub w systemie elektronicznym 
c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajqcych serii i numerow 

nadanych przez drukamiC;? 
3. 	 Pracownikami odpowiedzialnyrni za prawidlowq gospodarkC;?, ewidencjC;? i 

zabezpieczenie drukow scislego zarachowania Sq osoby, ktorym powierzone zostalo 
wykonywanie tych czynnosci. 

4. 	 Starostajest zobowiqzany umozliwie pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarkC;? 
drukarni scislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w miejscu 
zabezpieczonym przed kradziezq lub zniszczeniem. 

§4 

1. 	 Oznaczenia drukow scislego zarachowania, ktore nie posiadajq nadanych przez 
drukarniC;? serii i numerow, dokonuje siC;? w nizej podany sposob: 
a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczye zastrzezonq do tego celu pieczqtkq 

wzoru: 

Druk scislego zarachowania 


( nazwajednostki) 


b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczye kolejnym numerem ewidencyjnym, 
c) obok numeru druku scislego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencjC;? 

drukow pracownik stawia swoj podpis. 



2. 	 W przypadku druk6w broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce 
kazdego bloku odnotowac (dotyczy to r6wniez druk6w posiadajetcych serie i numery 
nadane w drukami): 
a) numer kolejny bloku, 
b) numer kart bloku od nr .... .. .... .... do nr .............. , 
c) liczb~ kart kazdego bloku, poswiadczonet podpisem osoby odpowiedzialnej za 
gospodark~ drukami scislego zarachowania, a w odniesieniu do dowod6w wplaty ­
przez skarbnikal ksi~gowego lub osob~ przez niego upowaznionet. 

3. 	 Poszczeg6lne bloki dowod6w wplaty i wyplaty nalezy ponumerowac w momencie 
przyj~cia i zaprzychodowac w ksi~dze druk6w scislego zarachowania. Poszczeg6lne 
karty blok6w nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w 
celu zachowania cictglosci numer6w w cictgu roku. Na okladce nalezy wpisac numery 
kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nast~pnego, na okladce nalezy 
wpisac okres, w kt6rym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury r6wniez 
traktuje si~ jako druki Scislego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie 
upowaznionej do odbioru, nadaje si~ im kolejoy numer i od tego momentu Set drukarni 
scislego zarachowania. 

4 . 	 Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku druk6w scislego zarachowania nie uj~tych 
w ewidencji oraz nie posiadajetcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen. 

5. 	 Piecz~c " Druk scislego zarachowania" nalezy odpowiednio zabezpieczyc. Za nalezyte 
przechowywanie piecz~ci, sluzetcych do cechowania druk6w Scislego zarachowania, 
odpowiedzialny jest pracownik pro w adzetcy gospodark~ druk6w scislego 
zarachowania. 

§5 

1. 	 Ewidencj~ wszystkich druk6w scislego zarachowania na1ezy prowadzic odr~bnie w 
miar~ potrzeb dla kazdego rodzaju bloku: 
a) w przypadku ewidencji papierowej - prowadzi si~ ksi~g~ 0 ponumerowanych 

stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksi~ga zawiera ........... stron, 

slownie ........ .... , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i 

zalakowanych, a nast~pnie zaopatrzyc podpisem kierownika jednostki lub 

osoby upowaznionej oraz skarbnika lub osoby upowaznionej. 

Ksi~ga zawiera co najrrmiej okreslenie: 


- nazw~ jednostki 
- rodzajl nazw~ druku scislego zarachowania 
- liczb~ porzetdkowet i dat~ przyj~cia lub wydania druku scislego 

zarachowania 
- seri~ i numer druku scislego zarachowania 
- przych6d - rozch6d (ilosciowo) 
- stan poszczeg6lnych druk6w Scislego zarachowania 
- potwierdzenie odbioru / zwrotu 

b) 	 w syst!emie elektronicznym - poprzez wykorzystanie ewidencji w 
elektronicznym systemie POJAZD, KlEROWCA, LICENCJE zgodnie z 
odr~bnymi przepisami (dotyczy druk6w scislego zarachowania okreSlonych w 
§ 2 pkt.2 lit. j-s) oraz systemu KASA prowadzonego przy uzyciu programu 
Zintegrowanego Systemu Infonnatycznego "RATUSZ" 

2. 	 Ewidencj~ ksictg druk6w scislego zarachowania poszczeg6lnych Wydzial6w prowadzi 
Wydzial Finans6w Planowania i Realizacji Budzetu. Wydanie nowej ksietzki nast~puje 
po sprawdzeniu przez uprawnionego pracownika Wydzialu Finans6w Planowania i 



Realizacji Budzetu poprzedniej ksi~gi. Ksi~gi wydawane przez Wydzial Finansow 
Planowania i Realizacji Budzetu otrzymujet odpowiedni numer ewidencyjny. 

§6 

1. 	 Podstaw~ zapisow w ksi~dze drukow scislego zarachowania stanowiet: 
a) dia przychodu - rachunek dostawy, ewentuainie dowody przyj~cia, 
b) dia rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow, 

udokumentowane upowaznienie 
2. 	 Zapisy w ksi~dze drukow scislego zarachowania powinny bye dokonywane czyteinie 

atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, 
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omylkowych zapisow. Omylkowy zapis 
nalezy przekreslie tak, aby mozna go bylo odczytae i wpisae prawidlowy, zgodnie z 
zasadarni okreslonymi w przepisach ustawy 0 rachunkowosci. Osoba dokonujetca 
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umieScie swoj podpis i dat~ dokonania 
tej czynnosci. 

3. 	 Wydanie drukow scislego zarachowania nast~puje na podstawie pisemnego 
upowaz:nienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego 
zast~pc~. Wzor upowaz:nienia stanowi Zaletcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. 

4. 	 Wydawanie drukow scislego zarachowania dla pracownikow posiadajetcych 
upowaznienie stale do pobrania drukow scislego zarachowania nast~puje na podstawie 
ustnego zapotrzebowania. Wydanie drukow scislego zarachowania potwierdzone 
zostaje w odpowiedniej ewidencji drukow scislego zarachowania, poprzez zlozenie 
przez pobierajetcego podpisu potwierdzajetcego pobranie druku scislego zarachowania 
tub poprzez odnotowanie tego faktu w systemie, wprowadzajetc do systemu kod 
indywiduainego identyfikatora operatora, tj . pracownika upowaznionego do pracy w 
danym systemie. 

5 . 	 Pobranie nowego druku (bloku) moze nastctPic wyletcznie po zdaniu kopii bioku 
wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okI"eslae zetdanet Iiczb~ drukow scislego 
zarachowania oraz wskazae imiennie pracownika upowaz:nionego do odbioru drukow 
oraz zawierae rozllczenie z poprzednio pobranych drukow. 

6 . 	 Druki scislego zarachowania muszet bye rozIiczone na koniec roku kalendarzowego u 
osoby prowadzetcej ewidencj~ drukow scislego zarachowania. Pozostale druki 
niewykorzystane w cictgu roku nalezy zwrocie i pobrae nowe druki z nowet ewidencjet 
numerowet ( od numeru 1). Zwrocone druki ze staret numeracjet nalezy kornisyjnie 
"uniewaz:nie" i ponownie z nowet numeracjet zaewidencjonowae jako druki scislego 
zarachowania wprowadzajetc do obrotu od poczettku roku. 

7. 	 Pracownik prowadzetcy ewidencj~ drukow scislego zarachowania prowadzi rejestr 
upowaz:nien do pobrania drukow scislego zarachowania. Wzor rejestru stanowi 
Zaletcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji. 

8. 	 Ze wzgl~du na specyficzny rodzaj dokonywanych operacji gotowkowych procedury 
uj~te w punkt~ch 1-5 nie dotyczet drukow scislego zarachowania okI"eslonych w § 2 
pkt 2 lit. c, e, f, g prowadzonych w forrnie elektronicznej. Dia dokumentow tych 
program systemu KASA posiada niezb~dne mechanizmy elirninujetce mozliwose 
niekontrolowanego obrotu walorami pieni~znyrni ,ponadto obowietzuje scisle 
ewidencjonowanie kaz:dego zapisu wprowadzonego do systemu, stetd wystawiane 
dokumenty traktowane setjako druki scislego zarachowania, dla ktorych nie prowadzi 
si~ oddzielnej ewidencji poza ewidencjet kasowet. 



§7 


1. 	 Bl~dnie wypelnione druki powinny bye anulowane przez wpisanie adnotacji 
"uniewazniam" wraz z datq i czytelnym podpisem osoby dokonujqcej tej czynnosci. 
Anulowane druki, 0 ile Sq broszurowane, nalezy pozostawie w bloku, a luine druki 
nalezy przechowywae w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce. 

2. 	 Druki scislego zarachowania, ksi~gi ewidencyjne, protokoly zniszczenia oraz wszelkq 
dokumentacj~ dotyczqc<l gospodarki drukami scislego zarachowania (upowaznienia, 
zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywae przez okres pi~ciu :lat. Dotyczy to takZe 
druk6w anulowanych z wyjqtkiem druk6w scislego zarachowania wymienionych w 
§ 2 pkt 2 lit. j-s. Po tym okresie druki zuzyte oraz druki nieaktualne zostanq 
przekazane protokolamie do likwidacji. 

3. 	 Druki, 0 kt6rych mowa w § 2 pkt 2 lit. j-s, kt6re ulegly zniszczeniu lub anulowaniu 
wpisywane Sq w elektronicznym systemie rejestracji POJAZD, KIEROWCA, 
LICENCJE do wykazu druk6w przeznaczonych do kasacji i przynajmniej raz w roku 
podlegajq komisyjnemu zniszczeniu. Protok61 taki sporzqdzany jest w systemie 
"POJAZD" lub przez komisj~ likwidacyjnq powolanq przez Starost~. 

§8 

1. 	 Druki scislego zarachowania podlegajq kontroli (inwentaryzacji) nie rzadziej niz raz 
w roku wg stanu na ostatni dzien roku ka1lendarzowego. Komisja inwentaryzacyjna 
jest obowiqzana ustalie stan faktyczny druk6w scislego zarachowania ze stanem 
wykazanym w ewidencji druk6w. Warkuszach spisu z natury nalezy podae rodzaje, 
serie i numery druk6w oraz wymienie ich liczb~. 

2. 	 W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scislego zarachowania 
podlegajq przekazaniu lqcznie ze skladnikami majqtkowymi. Na okolicznose 
przekazania (przyj~cia) druk6w scislego zarachowania musi bye sporzqdzony protok61 
zdawczo-odbiorczy. 

3. 	 W ramach kontroli funkcjonalnej Naczelnik Wydzialu, w kt6rym prowadzona jest 
gospodarka drukami scislego zarachowania moze dokonywae biezqcej kontroli 
zgodnosci druk6w scislego zarachowania b~dqcych na stanie rzeczywistym ze stanem 
wskazanym w ewidencji druk6w. 

§9 

1. 	 W przypadku zagini~cia (zagubienia, kradziezy) druk6w scislego zarachowania nalezy 
niezwlocznie przeprowadzie inwentaryzacjy drukow i ustalie liczb~ oraz cechy 
(numery, serie, rodzaje piecz~ci) zaginionych druk6w. 

2. 	 Po stwierdzeniu zagini~cia druk6w scislego zarachowania nalezy: 
a) sporzqdzie protok61 zagini~cia, 
b) w przypadku zagini~cia czek6w, powiadomie niezwlocznie bank finansujqcy, 

kt6ry ,czeki wydal, 
c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przest~pstwa 

zawiadomie policjy. 
3. 	 Wszystkie zawiadomienia 0 zagini~ciu druk6w scislego zarachowania powinny 

zawierae nastypujqce dane: 
a) liczb~ zaginionych druk6w luinych, wzgl~dnie blok6w z podaniem ilosci 

egzemplarzy w kazdym komplecie druk6w, 



b) 	 dokladne cechy zaginionych druk6w - numer, seria nadana przez drukarni~ lub 
opracowanie druk6w numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz 
rodzaje i nazwy piecz~ci, 

c) 	 dat~ zagini~cia druk6w, 
d) 	 okolicznosci zagini~cia druk6w, 
e) rniejsce zagini~cia druk6w, 
f) nazw~ i dokladny adres (miejscowose, ulica, nr domu) jednostki 

ewidencjonuj'l:cej druki. 
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia druk6w scislego zarachowania nalezy 

sporz'l:dzie protok61, kt6ry powinien bye przechowywany w aktach prowadzonych 
przez osob~ odpowiedzialn'l: za gospodark~ drukarni scislego zarachowania. 


