Zatacznik Nr 4

do Zarzadzania Nr 5/2018

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 5 lutego 2018 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODAROWANIA
DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

§1

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu.

3. Do drukéw scistego zarachowania zalicza sie:

1) arkusze spisu z natury,
2) karty drogowe,
3) czeki gotowkowe,
4) druki komunikacyjne:
a) legitymacje instruktora nauki jazdy,
b) miedzynarodowe prawo jazdy,
c) karty pojazdu,
d) znaki legalizacyjne,
e) pozwolenie czasowe,
f) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osoéb,
g) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu rzeczy,
h) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w transporcie drogowym,
i) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym,
j) zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wtasne.
5) $wiadectwo legalnosci pozyskania drewna.
4. Gospodarke drukami cistego zarachowania prowadzg:
1) Wydziat Finansowo-Ksiegowy w zakresie drukow okreslonych w ust. 3 pkt 1-3,
2) Wydziat Komunikacji Transportu i Drég Publicznych w zakresie drukéw okreslonych w ust. 3
pkt4,
3) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w zakresie drukéw okreslonych w ust. 3 pkt 5.

5. Do drukéw $cistego zarachowania nie zalicza sie:

a) drukow komunikacyjnych takich jak: nalepka kontrolna, znaki legalizacyjne, podlegajg one

specjalnej ewidencji w systemie teleinformatycznym CEPIK zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie

szczegGtowych czynnosci organéw w sprawach zwigzanych z dopuszczeniem pojazdu do ruchu z

dnia 27.09.2003 r;

b) wypisy z drukéw komunikacyjnych okreslonych w ust. 3 pkt 4 litery od ¢ do g.

8. Druki komunikacyjne okreslone w ust. 5 nie podlegajg zasadom okreslonym w ninigjszym

zarzgdzeniu z wyjatkiem rocznej inwentaryzaciji.

§2

1. Podstawg gospodarki drukami écistego zarachowania jest ich doktadna ewidencja i kontrola obrotu,
w tym celu prowadzi sie ewidencje drukéw w specjalnie do tego celu zatozonych ksiegach drukéw
$cistego zarachowania.

2. W ksigdze drukow $cistego zarachowania rejestruje sie, pod odpowiednig data, liczbe i numery
przyjetych, wydanych, anulowanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo
stan poszczegolnych drukow scistego zarachowania.

3. Ksiegi znajdujg sie w Wydziale Finansowo-Ksiegowym, Wydziale Komunikacji, Transportu i Drog

Publicznych oraz Wydziale Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie na biezaco.

Ewidencja drukoéw $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
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2) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajacych serii i numerow nadanych przez
drukarnie.

. Dla kazdego rodzaju drukéw prowadzi sie odrebng ksiege. Dla czekdéw gotowkowych dopuszcza
sie prowadzenie jednej ksiegi, z tym ze nalezy na osobnych stronach wyodrebni¢ poszczegdlne
rachunki bankowe. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie prowadzenie
w jednej ksiedze ewidenciji kilku rodzajow drukow (poszczegolne rodzaje na osobnych stronach).

. Za prowadzenie ksigg drukéw $cistego zarachowania odpowiadajg wyznaczeni pracownicy
zgodnie z zakresem czynnosci i podpisanymi o$wiadczeniami o przyjeciu odpowiedzialnosci za
gospodarke drukami $cistego zarachowania. W przypadku Wydziatu Komunikacji, Transportu
i Drég Publicznych za prowadzenie ksiag drukow Scistego zarachowania odpowiada pracownik
wyznaczony przez dyrektora wydziatu, ktéry wydaje druki pracownikom wydziatu upowaznionym do
pobrania drukéw $cistego zarachowania. Pracownicy ci odpowiadajg w dalszym ciggu za
przechowywanie i gospodarowanie (wydawanie) powierzonymi drukami.

. Za zamawianie drukow $cistego zarachowania odpowiadajg dyrektorzy wydziatow lub wyznaczeni
przez nich pracownicy. Zamodwienia do poszczegolnych wydziatbw mogg dotyczy¢é wytgcznie
drukow, ktérych gospodarka jest w tych wydziatach prowadzona zgodnie z § 1 ust. 4.

§3

. Starostwo jest zobowigzane umozliwi¢ pracownikom odpowiedzialnym za gospodarke drukami
$cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezg lub zniszczeniem.

. Druki écistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniu zamknietym, w miare
mozliwosci, w szafie metalowej.

. Dyrektorzy wydziatow wykorzystujacych druki cistego zarachowania sa zobowigzani do:

1) wyznaczenia pracownikow obowigzanych do przechowywania, prowadzenia ewidencji i
rozliczania drukow scistego zarachowania,

2) biezacego kontrolowania stosowania przez pracownikow zasad postepowania z drukami
Scistego zarachowania,

3) zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia przed kradziezg drukow $cistego zarachowania.

. Wyznaczony pracownik jest odpowiedzialny za prawidlowa gospodarke, ewidencje |
zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania. Pracownik podpisuje o$wiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialno$ci za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

. Do obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za przyjecie drukéw scistego zarachowania nalezy:
1) sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem, fakturg) wystawiong przez dostawce lub protokotem
zdawczo-odbiorczym liczby drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerow,

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

§4

_ Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnig serii i
numeréw, dokonuije sie tak, aby kazdy egzemplarz oznaczono kolejnym numerem ewidencyjnym.

. Kazdy egzemplarz druku oznaczy¢ nalezy zastrzezong do tego celu pieczatka o tresci Druk
Scistego zarachowania.

. Pieczeé Druk $cistego zarachowania, o ktorej mowa w ust. 2 nalezy zabezpieczy¢, przechowujac ja
w szafie metalowej (ogniotrwatej). Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzgcej do cechowania
drukéw Scistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik wydziatu Finansowo-Ksiegowego
prowadzagcy gospodarke drukéw scistego zarachowania.

. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowac (dotyczy réwniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

1) numer kolejny bloku,

2) numer kart bloku: od nr ........ donr..... :

3) liczbe kart kazdego bloku pos$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami écistego zarachowania.

. Poszczegélne karty blokéw musza by¢ numerowane w sposob ciagly (np. blok nr 1 karty od 1 do
500, blok nr 2 karty od 501 do 1000) uniemozliwiajgcy ich zmiane i podpisane przez osobe
odpowiedzialng za ewidencje drukoéw $cistego zarachowania. Po wyczerpaniu bloku na okfadce
nalezy wpisaé okres, w ktérym druki zostaty wykorzystane.
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9.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania ujetych w ewidencji, nie
posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen oraz przed rozliczeniem wczeséniej
pobranych.

§5

. Ksigga drukéw Scistego zarachowania musi posiada¢ strony kolejno ponumerowane,

przesznurowane i opieczetowane. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ,Ksiega zawiera ....... stron,
stownie ......... ", oraz ztozy¢ podpis Starosty lub osoby przez niego upowaznionej, Skarbnika oraz
dyrektora wydziatu merytorycznego w ktérej prowadzona jest gospodarka danymi drukami $cistego
zarachowania.

W przypadku wydawania pracownikowi drukéw scistego zarachowania w blokach, wydanie nowego
bloku moze nastgpi¢ wytgcznie po wykorzystaniu poprzednio pobranych drukéw i zdaniu okfadki
bloku wykorzystanego (z opisanym okresem wykorzystania). Pracownikowi wydaje sie
jednorazowo tylko jeden bloczek danego rodzaju druku.

. Wydanie drukow $cistego zarachowania o ktorych mowa w § 1 w ust. 3 pkt 4 nastepuje na

podstawie ustnego zapotrzebowania uprawnionego pracownika.

. Za uprawnionego pracownika, o ktérym mowa w ust. 3 nalezy rozumie¢ osobe, ktéra w swoim

zakresie obowigzkow posiada wpis o wykonywaniu czynnosci z zakresu rejestracji pojazdow,
wydawaniu uprawnien lub wykonywaniu zadan z zakresu transportu drogowego.

Osoba pobierajgca druki potwierdza podpisem ilo$¢ pobranych lub zwréconych drukéw w ksiedze
drukéw $cistego zarachowania.

Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu — kserokopia rachunku lub faktury dostawcy, zapotrzebowanie na blankiety
czekowe potwierdzone przez bank, protokét przyjecia i ewentualnego ocechowania drukéw,

2) dla rozchodu — data i podpis osoby pobierajacej druki, ewentualnie dowéd wydania lub protokét
likwidaciji,

Zapisu w ksigdze drukéw $cistego zarachowania dokonuje sie czytelnie dtugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wymazywanie omytkowych zapiséw. Omylkowy zapis nalezy
przekreslic tak, aby mozna bylo odczytac i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki
powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z
datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci i powinny byé niszczone na koniec
roku zgodnie z zasadami okreslonymiw § 9.

Anulowane druki, o ile sa broszurowe nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

10.Anulowane druki podlegajg ewidencjonowaniu w rejestrze drukéw anulowanych. Rejestr ten

prowadzi pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiegi/ksiag drukéw $cistego zarachowania w
danym wydziale.

§6

. Dyrektorow wydziatéw wymienionych w § 1 ust. 4 zobowigzuje sie do kontroli nad wiasciwa

ewidencjg i rozliczaniem drukéw $cistego zarachowania w podlegtych im komérkach.

. W ramach kontroli dyrektor wydziatu, w ktérej prowadzona jest gospodarka drukami $cistego

zarachowania moze dokonywaé biezacej kontroli zgodnosci drukéw bedacych na stanie
rzeczywistym ze stanem wskazanym w ewidencji drukow.

§7

. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku wedtug

stanu na ostatni dzien roku kalendarzowego.

Rocznej inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania dokonuje komisja inwentaryzacyjna, ktéra
jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukdéw.

Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania dokumentuje sie poprzez
sporzadzenie stosownego protokotu.

§8

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegajg

przekazaniu tgcznie ze skitadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukéw
$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
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. W przypadku zgubienia lub kradziezy drukéw $Scistego zarachowania, niezwtocznie przeprowadza

sie inwentaryzacje drukéw i ustala liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych

drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,

2) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwiocznie bank prowadzgcy obstuge bankowa,
ktory czeki wydat,

3) w uzasadnionych wypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic policje.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania pracownik odpowiedzialny

za te druki, sporzgdza notatke wyjasniajgca, zataczajgc zniszczone druki.

Protokot zaginiecia drukéw scistego zarachowania oraz notatka dotyczgca zniszczenia powinny

zawierac nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych/zniszczonych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

2) dokfadne cechy zagubionych/zniszczonych drukow — numer, seria nadana przez drukarnie lub
parafowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy
pieczeci,

3) date zaginiecia/zniszczenia drukow,

4) okoliczno$¢ zaginiecia/zniszczenia drukow (adres, pomieszczenie),

5) miejsce zaginiecia/zniszczenia drukow,

6) nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujgcej druki.

§9

. Likwidacja drukéw $cistego zarachowania nastepuje w Starostwie komisyjnie.

Komisje do likwidacji powotuje Starosta.

W sktad komisji likwidacyjnej wchodza 3 osoby, w tym obligatoryjnie pracownik odpowiedzialny za
archiwum.

Fizycznej likwidacji drukow Scistego zarachowania dokonuje sie przez pociecie w niszczarce.
Komisja likwidacyjna zobowigzana jest sporzadzic protokoty likwidacji, ktdre przechowuje sig
w wydziale likwidujacym druki.

Likwidacja drukéw $cistego zarachowania powinna odbywaé sie co najmniej raz w roku (jesli
wystepujg druki wskazane do likwidacji).

§10

Zakonczone ksiegi drukow $cistego zarachowania sg przekazywane do archiwum zaktadowego wraz
z rejestrami drukow anulowanych i przechowywane zgodnie z aktualnymi przepisami dotyczacymi
archiwizacji dokumentow.

inz. Wojciech Syustakiewicz



