ZARZADZENIE NR 38/2015
Starosty Nowodworskiego
z dnia 23 lipca 2015 roku

w sprawie okreslenia zasad ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2013r. poz. 595 ze zm.) oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§1.

Celem zapewnienia prawidtowej dziatalnosci w zakresie kontroli zarzadczej okreslam
i wprowadzam do biezgcego stosowania ,,Zasady ewidencji i kontroli drukow Scistego
zarachowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim” stanowigce
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2014 Starosty Nowodworskiego z dnia 6 czerwca 2014r.
w sprawie okreslenia zasad ewidencji i kontroli drukoéw $cistego zarachowania w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom Wydzialow, samodzielnym stanowiskom
1 zespotom.

§ 4.

Nadzor nad Zarzadzeniem powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta
(-)
Zbigniew Ptak



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 38/2015

Starosty Nowodworskiego

z dnia 23 lipca 2015 roku

w sprawie okres$lenia zasad ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim”.

ZASADY EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Rozdzial 1
Objasnienia

§1.

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

2. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw S$cistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksigdze drukdéw Scistego
zarachowania”, ktorej niezbgdne elementy prezentuje wzor nr 1.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim do drukow Scistego zarachowania zalicza sig:

1) czeki gotowkowe;

2) arkusze spisu z natury;

3) kwitariusze przychodowe z Urz¢du Miasta i Gminy Nowy Dwor Gdanski;

4) legitymacja pracownika samorzadowego;

5) kwitariusze przychodowe;

6) zezwolenie kategorii Il na przejazd pojazdu nienormatywnego na okres 12
miesigcy W terminie od ... do ....;

7) zezwolenie kategorii 111/IV/VIVI na przejazd pojazdu nienormatywnego na okres
6, 12, 24 miesigcy W terminie od ... do ...;

8) zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

9) wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

10) zezwolenia na wykonanie regularnych przewozéw w Kkrajowym transporcie
drogowym;

11) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozoéw osob w krajowym
transporcie drogowym;

12) zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wiasne;

13) wypis z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne;

14) licencja na wykonanie krajowego transportu drogowego rzeczy;

15) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy;

16) licencja na wykonanie krajowego transportu drogowego 0sob;

17) wypis z licencji na wykonanie krajowego transportu drogowego osob;



&

18) pozwolenie czasowe;

19) pozwolenie na kierowanie tramwajem;
20) legitymacja instruktora;

21) miedzynarodowe prawo jazdy.

§2.

Ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.

Osobami odpowiedzialnymi za prawidtowa ewidencje¢, gospodarke i zabezpieczenie
drukoéw Scistego zarachowania w poszczegélnych wydziatach sa pracownicy tych
wydziatow wyznaczeni przez Staroste.

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu;

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw

nadanych przez drukarnig;

3) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i aktualnego stanu drukow w ksigdze

drukow Scistego zarachowania.
Czynnosci te dokonuje pracownik ds. organizacyjnych z Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.
Gospodarke drukami $cistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim prowadza:
1) Wydziat Finansowo — Ksiggowy w zakresie drukéw wymienionych w § 1 ust.3
pkt 1 - 3;
2) Stanowisko ds. kadr w zakresie drukéw wymienionych w zakresie drukow
wymienionych w § 1 ust. 3 pkt 4;

3) Wydziat Komunikacji w zakresie drukéw wymienionych w § 1 ust. 3 pkt 5-21.
Pracownicy odpowiedzialni za gospodarke drukami sktadaja o$wiadczenie wedlug
wzoru nr 2.

Starosta wyznacza pracownikdw zastgpujacych osoby odpowiedzialne za gospodarke
drukami Scislego zarachowania w razie ich nieobecnosci.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknigciem w szafach badz
kasetach nalezycie zabezpieczonych.

Rozdzial 11
Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§3.

Zakupu drukow Scistego zarachowania dokonuje pracownik ds. organizacyjnych
z Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim, na wniosek pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarke drukami.
Nie dotyczy to drukéw, o ktorych mowa w § 1 ust. 3 pkt 18, ktorych zakupu dokonuje si¢
elektronicznie systemem informatycznym ,,Pojazd”.

Po otrzymaniu drukéw, pracownik z Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim ewidencjonuje ich stan
w ksigzce drukow Scistego zarachowania.



3. Druki $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii
i numeré6wW wymagajg oznaczenia poprzez nadanie kazdemu kolejnemu egzemplarzowi
numeru ewidencyjnego. Stosuje si¢ nastgpujace oznaczenie: ,,6 cyfrowy numer”.

4. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju dokumentéw, w ksigdze o ponumerowanych stronach
1 przesznurowanych kartach, a konce sznurka powinny by¢ przytwierdzone do ostatniej
strony i opieczgtowane pieczecig urzedowag Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim. Obok pieczgci Starosta lub Wicestarosta oraz Skarbnik lub gléwny ksiggowy
sktadaja podpisy stwierdzajace ilo$¢ stron. Ksiege drukéw Scistego zarachowania wraz
z dowodami potwierdzajagcymi zapisy w niej dokonane przechowuje si¢ pod zamknigciem.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych
w ewidenciji.

6. Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go
bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z zasadami okreSlonymi w przepisach
(art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tj. z 2013 r. poz.
330 ze zm.).

7. Nastepnie druki przekazywane s3 za pokwitowaniem na stanowiska merytoryczne.
Stanowiska merytoryczne prowadza szczegdtowa gospodarke drukami, polegajaca na
prowadzeniu rejestrow wydanych drukow.

8. Wydanie drukéw S$cistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania. Upowaznienie sporzadza si¢ w dwoéch
egzemplarzach, wedtug wzoru nr 3. Pracownik prowadzacy ewidencje drukow $cistego
zarachowania prowadzi rejestr upowaznien do pobrania drukow Scistego zarachowania
wedlug wzoru nr 4.

9. Wydanie kolejnych zamowionych drukow Scistego zarachowania moze nastgpic¢ jedynie
po rozliczeniu si¢ z poprzedniego zamodwienia. Rozliczenie nalezy ztozy¢ w dwodch
egzemplarzach wedlug wzoru nr 5.

§ 4.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z data 1 podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki nalezy
przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu miejscu.

Rozdzial 111
Kontrola drukow Scislego zarachowania

§ 5.

1. Druki $cistego zarachowania beda inwentaryzowane na ostatni dzien kazdego roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbg.

Inwentaryzacj¢ drukow nalezy przeprowadzi¢ w obecnosci 0s6b prowadzacych
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania, druki te podlegajg rozliczeniu i zwrotowi osobie prowadzacej ewidencje



drukow $cistego zarachowania (wzor nr 5). Nastgpnie druki zostang ponownie wydane na
podstawie upowaznienia (wzoér nr 3).

Jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej jest spowodowana urlopem lub chorobg
nie przekraczajacymi 60 dni 1 osoba przekazujaca oraz przyjmujgca odpowiedzialnosé
wyraza zgode na solidarng odpowiedzialno$¢ za powierzone im druki — przeprowadzenie
inwentaryzacji nie jest konieczne.

§ 6.

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

2. Po stwierdzeniu zaginig¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:

1) zawiadomi¢ o tym fakcie przetozonego;

2) sporzadzi¢ protokot zaginigcia;

3) w przypadku zaginigcia czekow, powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat;

4) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié

policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac

=

nastepujace dane:

1) liczbe =zaginionych drukéw luznych, wzglgdnie blokow z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow;

2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje 1 nazwy pieczgci;

3) date zagini¢cia drukow;

4) okolicznos$ci zaginigcia drukow;

5) miejsce zaginiecia drukow;

6) nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

Rozdzial IV
Zasady likwidacji drukow

§7.

W przypadku ewentualnego zniszczenia (uszkodzenia) drukoéw S$cislego zarachowania
nalezy je zlikwidowac.

Likwidacja drukéw $cistego zarachowania nast¢puje wytacznie komisyjnie.

Komisj¢ uruchamia Starosta Nowodworski na wniosek kierownikow wydziatow i
samodzielnych stanowisk.

W sktad komisji wchodza 3 osoby: Stanowisko ds. kadr, Kierownik FK, Kierownik WK.
Likwidacje przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

Fizycznej likwidacji drukow $cistego zarachowania dokonuje si¢ w sposob trwaty
1 uniemozliwiajacy odtworzenie druku np. przez pocigcie na niszczarce.

Wyzej wymieniona Komisja sporzadza protokét likwidacji w 2 egzemplarzach. Jeden
egzemplarz otrzymuje osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami S$cistego



zarachowania, a drugi egzemplarz osoba odpowiedzialna za ewidencj¢ drukow $cistego
zarachowania.
7. Protokot likwidacyjny nalezy sporzadzi¢ wedlug wzoru nr 6.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 8.
1. Po wejsciu w zycie niniejszego Zarzadzenia nalezy w ciggu dwoch miesiecy dostosowac
przepisy poprzednio obowigzujgce do nowych zasad ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania.

2. Pracownicy odpowiedzialni za gospodarke drukami $cistego zarachowania przekazuja
wszystkie druki $cistego zarachowania pracownikowi prowadzacemu ewidencje na
podstawie protokotu przekazania.

3. Pracownik prowadzacy ewidencje zaklada ksiegi drukow Scistego zarachowania
1 przyjmuje na stan wszystkie druki. Jezeli na drukach nie ma numeréw nadanych przez

drukarni¢ to druki nalezy przed przyjeciem na stan ponumerowac zaczynajac kazdy rodzaj
druku od numeru 000001.

4. Po wpisaniu do ksiggi drukow S$cistego zarachowania mozna rozpocza¢ wydawanie
drukow $cistego zarachowania upowaznionym pracownikom wedlug zasad okreslonych
niniejszym Zarzadzeniem.

§9.

Druki S$cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty likwidacji oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy przechowywac
przez okres dziesigciu lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.



Wzér nrl

do Zatacznika

Zarzadzenia Nr 38/2015
Starosty Nowodworskiego

z dnia 23 lipca 2015 roku
w sprawie okreslenia zasad ewidencji i kontroli drukoéw $cistego zarachowania

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

NAZWA AIUKU ..o Cena jednostkowa ...........ccccveeveeee.
Tlo$¢ Adnotacje dotyczace zwrotu drukow
TRESC Seria Data i numer Nr kor:ej(?y
(od kogo : = - dowodu Ewentualna | PrYETct
Lp. | Data | otrzymano 5 2 = wplaty lub Data i podpis ilos¢ P
| numery 2 3} S ; ; . L ktorym
ub komu drukow S X @ | potwierdzenie | zwracajacego | niezuzytych :
wydano) = = i data odbioru drukow zapisano
niezuzyte
druki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11




Wzér nr 2

do Zatacznika

Zarzadzenia Nr 38/2015

Starosty Nowodworskiego

z dnia 23 lipca 2015 roku

w sprawie okreslenia zasad ewidencji i kontroli drukoéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

(nazwa jednostki — pieczed)

OSWIADCZENIE
OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ ZA GOSPODARKE DRUKAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA

Oswiadczam, ze znana mi jest tre$¢ Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego Nr ..... z
dnia ....w sprawie okreslenia zasad ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

Jednocze$nie zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w tym
zakresie, dotyczacym ewidencjowania, przechowywania, wydawania 1 archiwizacji

powierzonych mi drukéw $cistego zarachowania 1 dokumentacji z tym zwiazanej.

(miejscowosé i data)

(podpis pracownika)



Wzor nr 3

do Zatacznika

Zarzadzenia Nr 38/2015

Starosty Nowodworskiego

z dnia 23 lipca 2015 roku

w sprawie okreslenia zasad ewidencji i kontroli drukoéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

(nazwa jednostki — pieczed)

UPOWAZNIENIE (STALE*/JEDNORAZOWE*) Nr ..........
DO POBIERANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

UPOWAZNIAM:

(nazwa wydziatu)

Do pobierania*/pobrania* nast¢pujacych drukoéw $cistego zarachowania (poda¢ rodzaj i ilos¢

drukéw)

(miejscowos¢ i data)

(podpis kierownika jednostki)
*niepotrzebne skresli¢



Wzér nr 4

do Zatacznika

Zarzadzenia Nr 38/2015

Starosty Nowodworskiego

z dnia 23 lipca 2015 roku

w sprawie okreslenia zasad ewidencji i kontroli drukoéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

(nazwa jednostki — pieczed)

REJESTR
UPOWAZNIEN DO POBIERANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Data Czas Osoba

Lp. Nr upowaznienia - . . ..
wystawienia obowigzywania upowazniona




Wzér nr 5

do Zatacznika

Zarzadzenia Nr 38/2015

Starosty Nowodworskiego

z dnia 23 lipca 2015 roku

w sprawie okre$lenia zasad ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

ROZLICZENIE Z POBRANYCH DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

(rodzaj druku)

1) druki pobrane SZtUK oo od numerdu............... do numeru ..............
2) druki wydane SZtUK .oveee od numeru............... do numeru ..............
3) druki anulowane SZtUK oo, od numerdu............... do numeru ..............
4) druki zlikwidowane sztuk ................. od numeru............... do numeru ..............
5) druki do zwrotu SZtUK v od numeru............... do numeru .............

(podpis upowaznionego pracownika)

(podpis pracownika prowadzgcego ewidencje)



Wzor nr 6

do Zatacznika

Zarzadzenia Nr 38/2015

Starosty Nowodworskiego

z dnia 23 lipca 2015 roku

w sprawie okre$lenia zasad ewidencji i kontroli drukoéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

PROTOKOL NR ........... [oeveeeennns
Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

przeprowadzonej w dniu ................ r.odgodz. ...l dogodz. ............oel.
przez zespot w sktadzie:

L e e
2 e e eneeeeeaee et
B e e e e,

(imie i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zaraChowania . ...........o.oiiiiiiii i

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seriainr Tlos¢ Powod likwidacji druku

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami scislego zarachowania)

(podpisy 0sob uczestniczqcych w likwidacji)



