Zarzadzenie Nr 42.2015
Starosty Pinczowskiego
z dnia 30 grudnia 2015 roku

w sprawie Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw §cislego zarachowania

Na podstawie ustawy z dnia 29 wizesnia 1994 roku o rachunkowosci (t,j. Dz. U z 2013 1.
poz. 330) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (j.t. Dz. U.z 2013 r.
poz. 885 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukeje kontroli 1 ewidencii drukéw $cistego zarachowania w Starostwie
Powiatowym w Pificzowie.

§2
Instrukcja stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalaeznik Nr 1
do Zaizadzenia Nr 42 2015

Starosty Pifczowskiego
z dnia 30 grudnia 2015 roku

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Pinczowie

§1

L. Druki §cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencia, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi
si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,.Ksiedze drukéw $cistego zarachowania” W ksiedze
tej rejestruje sig, pod odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukéw
Scislego zarachowania.

- Do diukéw scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych

wskazana jest wzmozona kontrola.
§2

(P8

W Starostwie Powiatowym do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:
— czeki gotowkowe,
— czeki rozrachunkowe,
— kwitariusze przychodowe,
— KP — dowdd wplaty,
— KW — dowdd wyplaty,
— karty drogowe,
— arkusze spisu z natury.

§3

1. Ewidencja druk6w Scistego zarachowania polega na:
— przyjgciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
- biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw diukéw w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,
oznaczeniu numerem ewidencyjnym diukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.
2. Osobg odpowiedzialng za prawidlowa gospodarkg, ewidencje i zabezpieczenie drukow
scistego zarachowania jest Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

§4

1. Do obowigzk6éw Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiona przez dostawce, liczby drukéw

 oraz ewentualnie ich serii 1 numerdw,
b) nadanic numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajg serii numeréw nadanych

przez drukarnie.




§5

1. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnic serii
i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:
— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé zastrzezong do tego celu pieczatkg wedhug
podanego nizej wzoru:

»Druk scistego zarachowania”

~ kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé kolejnym numerem ewidencyjnym,

Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzacych do cechowania drukéw Scistego
zarachowania, odpowiedzialny jest Kierownik Wydzialu  Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

2. Poszezegolne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciggu roku. Na okfadce nalezy wpisac
numery kart bloku.

3. Po wyczerpaniu bloku, pizy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym
druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki scistego
zarachowania. Pized ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny
numer i od tego momentu sa drukami scistego zarachowania

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

§6
Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisaC: ksiega zawiera . ...... stron, stownie ity KOO
ponumerowanych i podpisanych przez osobg odpowiedzialng za prawidtows gospodarke,
ewidencj¢ i zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania.

§7

1. Zapisy w ksigdze drukéw scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.
Niedopuszczalne jest jakickolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekreslié tak, aby mozna go byto odezytaé i wpisa¢ prawidlowy.
Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiescié swoj podpis i date
dokonania tej czynnosci.

2, Pobranic nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku

wykorzystanego.
§8

1. Druki Scistego zarachowania oraz wszelka dokumentacja dotyczaca gospodarki drukami
scistego zarachowania, nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukéw

anulowanych.

2. Blgdnie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej ta czynnos$é. Anulowane druki, o ile sg
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w

przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.




§9

. Druki Scistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku,
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw scistego
zarachowania W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw.

. W pizypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu protokolem zdawczo-odbiorczym.

§10

. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzié¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw

. Po stwierdzeniu zaginiecia drukdw $cistego zarachowania nalezy:

— sporzadzié protokot zaginiecia,

— w przypadku zaginigcia czekéw, powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujgey, ktory czeki

wydat,
— w uzasadnionych pizypadkach, gdy zachodzi podejrzenie pizestepstwa zawiadomic policje

. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujgce dane:

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

— dokladne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
1 nazwy pieczeci,

— dat¢ zaginiecia drukow,

— okolicznosci zaginigcia drukow,

— miejsce zaginigcia drukow,

— nazwe 1 dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia diukow scislego zarachowania nalezy sporzadzié

protokoét, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.




