Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr QSD&OZ(),S 20]3
Starosty Jaworskieg
z dnia M'Z,&Olg .......... E:

W sprawie przepisow
wewngtrznych regulujacych
gospodarke finansowg

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Jaworze

§1.
Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie obowigzujacych ogdlnych przepiséw oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania. -

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce —Starostwo Powiatowe w Jaworze,
— kierowniku jednostki — oznacza to Starostg Jaworskiego
— gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Powiatu Jaworskiego.

§3.

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksigdze drukoéw scistego zarachowania”. W ksigdze tej
rejestruje sig¢, pod odpowiednig datg, liczbg i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych
formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegélnych drukéw Scistego
zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W jednostce do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotowkowe,

b) czeki rozrachunkowe,

¢) kwitariusze przychodowe
d) arkusze spisu z natury,

e) kasa wyplaci — KW,

f) kasa przyjmie — KP,

g) karty drogowe,

h) faktury

i) druki komunikacji



§ 4.

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
a) komisyjnym przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania,
c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

§ 5.

1. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezg lub zniszczeniem.
2. Do obowigzkéw komisji, o ktérej mowa w § 4 ust. 2, nalezy:
a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numerdéw, 5
b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii numeréw nadanych
przez drukarnig,
c) potwierdzenie na fakturze zgodnosci danych wykazanych przez dostawcg oraz
wprowadzenia drukéw do ewidencji.

Rozdzial 111
Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§ 6.

1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnig serii
i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposo6b:
a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedtug
podanego nizej wzoru:

,Druk $cistego zarachowania
Starostwo Powiatowe w Jaworze”

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

c) pieczg¢ ,, Druk Scistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w
zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci,
stuzacych do cechowania drukéw $cistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik

prowadzacy gospodarke drukow scistego zarachowania.



2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni):

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart blokuod nr .............. (1[0} 1) PR s

c) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty — przez
gtownego ksiggowego lub osobg przez niego upowazniona.

3. Poszczegblne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

4. Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania cigglosci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisaé
numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okfadce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym
druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki Scistego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny
numer i od tego momentu s drukami $cistego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow S$cistego zarachowania nie ujgtych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§7.

Ewidencje wszystkich drukéw S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego
rodzaju w ksigdze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ........... stron, sfownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem sekretarza

powiatu oraz gléwnego ksiggowego.

§ 8.

1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowig:
a) dla przychodu — faktura dostawcy drukéw opisana przez komisj¢ zgodnie z § 5 pkt. 2a.

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem.

2. Zapisy w ksigdze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakickolwiek 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¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci

3. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez naczelnikow poszczegdlnych
wydzialéw jednostki. Wz6r upowaznienia stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji.



Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ po zdaniu kopii co najmniej przedostatniego
bloku wykorzystanego. Zasada ta nie obowigzuje Wydziatu Komunikacji i Drogownictwa, w
ktérym wykorzystane bloki drukéw Scistego zarachowania moga by¢ przechowywane do
czasu rozliczenia optat komunikacyjnych za poszczegdlne miesigce.

Pracownik prowadzacy ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi rejestr upowaznien
do pobrania drukéw $cistego zarachowania. Wzér rejestru stanowi Zafacznik Nr 3 do

niniejszej Instrukcji.

§9.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly oraz wszelkg dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania, nalezy przechowywac przez okres
pigciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Blednie wypeione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujace;j tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

. Niewykorzystane druki $cistego zarachowania, ktére utracity wazno$¢ nalezy komisyjnie
zlikwidowa¢ niezwlocznie po utracie waznosci.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 10.

W ostatni dniu kalendarzowym kazdego roku niewykorzystane druki $cistego zarachowania
podlegaja zwrotowi osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow oraz
wymieni¢ ich liczbg.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu Igcznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§11.

W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzié inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokét zaginigcia,

b) w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki

wydat,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié

policjg.



3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawiera¢
nastgpujace dane:

a) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczegci,

b) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw,

¢) datg zaginigcia drukow,

d) okoliczno$ci zaginigcia drukow,

€) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwe i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

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




Zalacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

Upowaznienie (stale: / jednorazowe*) Nr .......
do pobrania drukow $cislego zarachowania

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu )
do pobierania* — pobrania* nastgpujacych drukéw scistego zarachowania
P P epujacy £
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podpis kierownika jednostki

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania

Rejestr upowaznien
do pobrania drukéw S$cistego zarachowania

Lp.

Nr

upowaznienia

Data

wystawienia

Czas

obowigzywania

Osoba Osoba wydajgca

upowainiona upowaznienie




Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukeji w sprawie ewidencji i kontroli drukow
Scislego zarachowania

,,,,,

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem /tam/ do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady,
okre$lone w Instrukcji do zapoznania z niniejsza Instrukcja podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych
ktérym przekazano egzemplarze
Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania.

Imig¢ i Nazwisko Stanowisko data Podpis
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