Zarzadzenie Nr 21 / 2004
Starosty Nowodworskiego
z dnia 19 lipca 2004 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji
w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. a 1 o rachunkowoéci ( tekst
jednolity Dz U, 22002 r, Nr 76, poz. 694, z pozn. zm ), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Zycie instrukeje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego
zarachowania stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Za przestrzeganie , Instrukeji”, 0 ktorej mowa w § 1 odpowiedzialni sa: Skarbnik Powiaiu,
Sekretarz Powiatu oraz kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi powiatu nowodworskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 .08.2004 r.

-




Zatycmk Nr | do

Zarzadzenia Nr 21/20(4

Starusty Powiatu Nowodworskiego

7. dnia 19 lipea 2004 1.

w sprawie cwidencyi 1 kontroli drukédw
scislego zarachowania

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéow
Scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Rozdziat 1
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow,

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz U. 7z 2002 1., Nr
76, poz. 694, z poZn. zm ),

2. Ustawy z dma 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych {tekst jednolity Dz.U. z
20603 r., Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.),

3. Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
~Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz.
Min. Fin. Nr 3, poz. 13).

Rozdziat 11
Objasnienia

§2

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

2. Druki Scistege zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontrok i1 =zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,Ksiedze drukow scislego
zarachowania”, ktorej niezbedne elementy prezentuje Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukciji.
W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych i wydanych
oraz zwroconych formularzy. Kazdorazowo wyprowadza sig tez stan poszczegolnych drukow
scistego zarachowania.

3. Do drukow scistego zarachowania zalicza sig takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim do drukow cistego
zarachowania zalicza sig:
1) czeki gotowkowe,
2) arkusze spisu z natury,



3) druki komunikacyjne majace znamiona drukdw Scistego zarachowania,

4} inne druki majace cechy drukow scistego zarachowania.

4. Gospodarke drukami Scistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim prowadza;
- Wydziat Finansowo — Ksiegowy {w zakresie drukoéw wymienionych w ust.3 pkt 1,2,) -
- Wydziat Komunikacji ( w zakresie drukdéw wymienionych w ust. 3 pkt 3 )
- Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ( w zakresie drukéw wymicnionych w
ust. 3 pkt 4)

§3

1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukarm Scistego zarachowania.
2. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:
— przyjeciu drukéw Scistego zarachowanta miezwlocznie po ich otrzymaniu,
— biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i aktualnego stanu drukow w ksiedze drukow
scistego zarachowania,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajacych serii i numerdw nadanych
przez drukarnie.
3. Osobami ecdpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowamia w poszczegdlnych wydzialach sg pracownicy tych
wydzialow wyznaczeni przez Staroste.
4. Starosta wyznacza pracownikow zastepujacych osoby odpowiedzialne za gospodarke
drukami $cislego zarachowania w razie ich nieobecnosci.
§4
|. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknieciem w szafach
badz kasetach nalezycie zabezpieczonych. Blankiety czekéw przechowuje sie pod
zamknieciem w szafie pancernej.

Rozdziat T11
Zasady oznaczama i ewidencji drukow

§5

1. Druki $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukamig serii
1numerdw wymagaja oznaczemia poprzez nadanie kazdemu kolejnemu egzemplarzowi
numeru ewidencyjnego.

2. Poszczegolne druki nalezy ponumerowad w momencie przyjecia i zaprzychodowad w
ksigdze drukow $cistego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych
w ewidenc).

§6

Ewidencje wszystkich drukow scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju dokumentéw w ksipdze o ponumerowanych stronach i
przesznurowanych kartach, a konce sznurka powinny by¢ przytwierdzone do ostatniej strony
1 opieczgtowane pieczgcia urzgdows, Starostwa. Obok pieczeci Starosta lub jego zastepea oraz
glowny ksiggowy lub jego zastgpca skladaja podpisy stwierdzajace ilos¢ stron Ksiege
drukow Scistego zarachowania wraz z dowodami potwierdzajacymi zapisy w niej dokonane
przechowuje si¢ pod zamknigeiem,



§7
1. Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub Zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczytaé 1 wpisaé prawidlowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci).

3. Wydanie drukéw scislego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Staroste lub jego zastepce.
Upowaznienic sporzadza sie w trzech egzemplarzach, a jego wzor stanowi Zataczaik Nr 2 do
niniejszej Instrukcji.

4. Pracownik prowadzacy ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukow scistego zarachowania, Wzér rejestru stanowi Zalacznik Nr
3 do niniejszej Instrukcii.

§8
1. Druki $cistego zarachowania, ksieg ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczyca
gospodarki drukami scistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres pigciu lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
2. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez  wpisanic  adnotacji
sanulowano” wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki
nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu miejscu.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§9

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

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu. Okolicznosé przekazania drukéw $cislego zarachowania musi byé
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

3. Jezeli zmiana osoby materialnje odpowiedzialnej jest spowodowana urlopem lub
chorobg nie przekraczajacymi 60 dni i osoba przekazujaca oraz przyjmujaca
odpowiedzialno$¢ wyraza zgode na solidarna odpowiedzialnosé 2a powierzone im druki —
przeprowadzenie inwentaryzaji nie jest konieczne.

§ 10
1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzié inwentaryzacje drukow i ustalié liezbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.
2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

- zawiadomi¢ o tym fakcie przefozonego,
— sporzadzic protokét zaginiecia,



i

w przypadku zaginiecia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,
W uzasadnionych przypadkach, gdy  zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié
policje.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu  drukdw scistego  zarachowania powinny

zawiera nastgpujace dane:

liczbg zagimionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilodci egremplarzy w
kazdym komplecie drukow,

dokladne cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukow numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje 1
Nazwy pieczeci,

date zaginigcia drukow,

okolicznosci zaginigcia drukow,

riejsce zaginigcia drukéw,

nazwe i dokiadny adres {miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw  scislego 2arachowania nalezy

sporzadzi¢ protokél, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospedarke drukami scistego zarachowania




(nazwa jednostki)

Lalyemik Nr 1

do Tnstrukeji w sprawte
ewidencji i kontroli drukow
scislego zarachowania

(nazwa druku)

Ksigga drukéw Scislego zarachowania

Tresc Hodé
od kogo
y Seria Pokwitowanie
Lp. Data otrzymano " :
lub ! Przychodu | Rorchodu Stan odbioru
komu wydano numer
1 2 3 4 5 6 7 8




Zalacznik Nr 2

do Instrukeji w sprawie
ewlidencji i kontroli drkow
scistego zarachowania

Upowainienie (state+ / jednorazowe«) Nr .......
do pobrania drukéw scislego zarachowania

{imi¢ i nazwisko pracownika, stangwisko stuzbowe, nazwa wydzialy )

do pobicrania nastepujacych drukow scistego zarachowania

> Upowaznicnie wydaje signa okres ... ...

*niepotrzebne skresli¢



Rejestr upowaznien

Zalacanik Nr 3

o nstrukeji w sprawie
ewidenct 1 kontroli drukaw
Sciskego srachowania

do pobrania drukéw Scislego zarachowania

Lp.

Nr
upowainienia

Data
wystawienia

Czas
obowigzywania

Osoba
upowainiona

Osoba wydajaca
upowainienie




