ZARZ ADZENIE NR 42/2016

Starosty Nowodworskiego
z dnia 26 sierpnia 2016 r.

w sprawie  okrellenia zasad ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdaskim.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerd®88 r. 0o samogdzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 814 ze znra art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznftghDz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.),
zarzmdzam co nagpuje:

§1.
Celem zapewnienia prawidiowe] dziataéop w zakresie kontroli zagriczej okrélam
i wprowadzam do bigcego stosowania ,Zasady ewidencji i kontroli drukdeistego
zarachowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dwor@gaskim” stanowice
zalcznik do niniejszego Zagdzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzdzenie Nr 38/2015 Starosty Nowodworskiego z dnialip8a 2015 r.
w sprawie okrélenia zasad ewidencji i kontroli drukdéeistego zarachowania w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdakim.

§ 3.
Wykonanie Zarzdzenia powierzam Kierownikom Wydziatow, samodziengtanowiskom
i zespotom.

§ 4.
Nadzér nad Zaeglzeniem powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§ 5.
Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Starosta Nowodworski
(-)
Zbigniew Ptak



Zatgcznik

do Zaradzenia Nr 42/2016

Starosty Nowodworskiego

Z dnia 26 sierpnia 2016 roku

w sprawie okrélenia zasad ewidencji i kontroli druké¥cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdaim”.

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

Rozdziat |
Objasnienia

§ 1.

1. Druki scistego zarachowaniag g0 formularze i pokwitowania powszechnegaytiu,
w zakresie ktérych obowzuje specjalna ewidencja, mef zapobiega ewentualnym
nadwyciom, wynikapcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowania zywane w jednostce podlegaj oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpiedmenEwidencg drukow scistego
zarachowania prowadziesv specjalnie do tego celu zatmej ,Ksiedze drukéwscistego
zarachowania”, ktérej niezdne elementy prezentuje wzor nr 1.

3. Do drukdw scistego zarachowania zaliczeg $akie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzniona kontrola. W Starostwie Powiatowym w Nowym Dwerz
Gdaiskim do drukéwécistego zarachowania zaliczg $v szczegoIngci:

1) czeki gotowkowe;

2) arkusze spisu z natury;

3) kwitariusze przychodowe z Wsdu Miasta i Gminy Nowy Dwoér Gaeki;

4) legitymacja pracownika samadowego;

5) kwitariusze przychodowe;

6) zezwolenie kategorii Il na przejazd pojazdu nierstywnego na okres 12
mieskcy w terminie od ... do ....;

7) zezwolenie kategorii III/IVIVIVI na przejazd pojazdhienormatywnego na okres
6, 12, 24 miegcy w terminie od ... do ...;

8) zezwolenie na wykonywanie zawodu przeémiéa drogowego;

9) wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przawka drogowego;

10)zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozow bosé krajowym
transporcie drogowym;

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

12)zawiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wiasne;

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

14)licencja na wykonywanie krajowego transportu droggwrzeczy;,

15)wypis z licencji na wykonywanie krajowego transpaiitogowego rzeczy;

16)licencja na wykonywanie krajowego transportu drogga osob;

17)wypis z licencji na wykonywanie krajowego transpagtogowego 0sob;



18)pozwolenie czasowe;
19)pozwolenie na kierowanie tramwajem;
20)legitymacja instruktora;
21)miedzynarodowe prawo jazdy — Konwencja z 1968 r.;
22)miedzynarodowe prawo jazdy — Konwencja z 1949 r.;
23)licencja na wykonywanie transportu drogowego w esia pdérednictwa przy
przewozie rzeczy;
24)karta przydziatu do formacji obrony cywilnej.
4. Jezeli w trakcie realizacji zadaw Starostwie Powiatowym pojawigsformularz majcy
znamiona drukgcistego zarachowania nalego réwnie przyja¢ do ewidenciji.

§ 2.

1. Ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowidstawe gospodarki drukamicistego
zarachowania.

2. Osobami odpowiedzialnymi za prawidligwewidencg, gospodark i zabezpieczenie
drukéw scistego zarachowania w poszczegolnych wydziatagh pgacownicy tych
wydziatow wyznaczeni przez Star@st

3. Ewidencja drukowécistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukdwscistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu
2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiagieh serii i numeréw
nadanych przez drukagni
3) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i aktualnego stdrukéw w ksgdze
drukowscistego zarachowania.
Czynnaci te dokonuje pracownik ds. organizacyjnych z Wahlz Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich Starostwa Powiatowego w Novgworze Gdaskim.

4. Gospodark drukami scistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Nowy

Dworze Gdaskim prowadaz:
1) Wydziat Finansowo — Kggowy w zakresie drukow wymienionych w 8 1 ust.3
pkt 1 - 3;
2) Stanowisko ds. kadr w zakresie drukow wymieniomyc® 1 ust. 3 pkt 4;
3) Wydziat Komunikacji w zakresie drukow wymienionyeh8 1 ust. 3 pkt 5-23;
4) Stanowisko ds. bezpiearstwa i zarzdzania kryzysowego w zakresie drukéw
wymienionych w § 1 ust. 3 pkt 24.
Pracownicy odpowiedzialni za gospodarkirukami sktadaj oswiadczenie wedtug
wzoru nr 2.

5. Starosta wyznacza pracownikdéw z@stigcych osoby odpowiedzialne za gospodark
drukamiscistego zarachowania w razie ich nieobé&cno

6. Druki s$cistego zarachowania nale przechowywa pod zamknjciem w szafach dulz
kasetach nalgcie zabezpieczonych.

Rozdziat Il
Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§ 3.

1. Zakupu drukéw scistego zarachowania dokonuje pracownik ds. orgayinych
z Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskichr8stwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdaskim, na wniosek pracownikdéw odpowiedzialnych zapgalark drukami.



Nie dotyczy to drukoéw, o ktérych mowa w 8 1 uspid 18, 19, 21 i 22, ktérych zakupu
dokonuje s} elektronicznie systemem informatycznym ,Pojazdj JKierowca”.

2. Po otrzymaniu drukéw, pracownik z Wydziatu Orgagigaego i Spraw Obywatelskich
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze @Gslkdm ewidencjonuje ich stan
w ksiedze drukowscistego zarachowania.

3. Druki scistego zarachowania, ktére nie posigdajadanych przez drukagniserii
i numeréw wymagaj oznaczenia poprzez nadaniezd@mu kolejnemu egzemplarzowi
numeru ewidencyjnego. Stosuje sastpujagce oznaczenie: ,6 cyfrowy numer”.

4. Ewidencg wszystkich drukéwscistego zarachowania nale prowadzé odrbnie dla
kazdego rodzaju dokumentow, w kdze o0 ponumerowanych stronach
I przesznurowanych kartach, anke sznurka powinny ldyprzytwierdzone do ostatniej
strony i opiecgztowane piecgcig urzedows Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdaskim. Obok piecgci Starosta lub Wicestarosta oraz Skarbnik lub gpksiegowy
sktadaj podpisy stwierdzage ilos¢ stron. Ksgge drukow scistego zarachowania wraz
z dowodami potwierdzagymi zapisy w niej dokonane przechowuje god zamkngciem.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie dayiku drukow écistego zarachowania nieetych
w ewidencji.

6. Zapisy w ks¢dze drukéwscistego zarachowania powinny dylokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wydlwanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis aglerzekréli¢ tak, aby mana go
byto odczyté i wpisa: prawidtowy, zgodnie z zasadami o#lemymi w przepisach
(art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wirra 1994 r. o rachunkowoi tj. z 2013 r. poz.
330 ze zm.).

7. Nastpnie druki przekazywanegsza pokwitowaniem na stanowiska merytoryczne.
Stanowiska merytoryczne prowadszczegOtow gospodark drukami, polegajca na
prowadzeniu rejestrow wydanych drukéw.

8. Wydanie drukow $cistego zarachowania me nasipi¢c wylacznie na podstawie
pisemnego upowaienia do ich pobrania. Upowaienie sporzdza s¢ w dwoch
egzemplarzach, wedtug wzoru nr 3. Pracownik prowaylzwidenct drukdw scistego
zarachowania prowadzi rejestr upaween do pobrania drukovécistego zarachowania
wedtug wzoru nr 4.

9. Wydanie kolejnych zaméwionych drukdéeistego zarachowania me nasipi¢ jedynie
po rozliczeniu s z poprzedniego zamodwienia. Rozliczenie maletozy¢é w dwoch
egzemplarzach wedtug wzoru nr 5.

§ 4.

Btednie wypetnione druki powinny ldyanulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano”
wraz z dad i podpisem osoby dokorygej tej czynnéci. Anulowane druki naley
przechowywa w przeznaczonym do tego celu miejscu.

Rozdziat lll
Kontrola drukéw s$cistego zarachowania

§ 5.

1. Druki scistego zarachowaniaclly inwentaryzowane na ostatni diikazdego roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obawana ustali stan faktyczny drukéwscistego
zarachowania. W arkuszach spisu z naturyzyapeda rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymiend ich liczbe.



Inwentaryzagj drukédw naley przeprowadZi w obecnéci oséb prowadgych
gospodark drukamiscistego zarachowania.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedziphaegospodarkdrukamiscistego
zarachowania, druki te podlegajozliczeniu i zwrotowi osobie prowaglzej ewidena}
drukéw scistego zarachowania (wzor nr 5). Ngmtie druki zostag ponownie wydane na
podstawie upowanienia (wzor nr 3).

3. Jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej jggiveodowana urlopem lub chorpb
nie przekraczapa 60 dni i osoba przekaziga oraz przyjmujca odpowiedzialnd
wyraza zgo@ na solidara odpowiedzialné¢ za powierzone im druki — przeprowadzenie
inwentaryzacji nie jest konieczne.

§ 6.

1. W przypadku zagigcia (zagubienia, kradzig) drukow scistego zarachowania naie
niezwtocznie przeprowadzinwentaryzagj drukéw i ustak liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje piegei) zaginionych drukow.

. Po stwierdzeniu zagigtia drukowscistego zarachowania nale

1) zawiadomé o tym fakcie przetoonego;

2) sporzdzi¢ protokot zagingcia,;

3) w przypadku zagircia czekéw, powiadonainiezwtocznie bank finansagy, ktory
czeki wydat;

4) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podegzsuestpstwa zawiadongi
policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginiu drukowscistego zarachowania powinny zawiera

nastpujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw lenych, wzgédnie blokéw z podaniem ifoi
egzemplarzy w kadym komplecie drukow;

2) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seridana przez drukarqilub
opracowanie drukbw numerowanych we wlasnym zakresjebol druku oraz
rodzaje i nazwy pieezi;

3) dak zaginkcia drukow;

4) okolicznaci zagingcia drukow;

5) miejsce zagiricia drukow;

6) nazwe i doktadny adres (miejscod@ ulica, nr domu) jednostki ewidencjonog]
druki.

N

Rozdziat IV
Zasady likwidacji drukéw

§7.
W przypadku utraty wanosci wzoru (nieaktualne druki) lub ewentualnego zorenia
(uszkodzenia) drukovcistego zarachowania naileje zlikwidowat.
Likwidacja drukowscistego zarachowania naptije wyhcznie komisyjnie.
Komisje uruchamia Starosta Nowodworski na wniosek kier&dwi wydziatow i
samodzielnych stanowisk.
4. W sktad komisji wchodg 3 osoby: Stanowisko ds. kadr, Kierownik FK, KierokwWK.
Likwidacje przeprowadza siw obecnéci osoby odpowiedzialnej za gospodadcukami
scistego zarachowania.

=

w N



5. Fizycznej likwidacji drukow scistego zarachowania dokonujee sw sposob trwaty
i uniemazliwiaj acy odtworzenie druku np. przez peae na niszczarce.

6. Wyze] wymieniona Komisja spogdza protokot likwidacji w 2 egzemplarzach. Jeden
egzemplarz otrzymuje osoba odpowiedzialna za g@sged drukami scistego
zarachowania, a drugi egzemplarz osoba odpowiedrizh ewiden¢j drukow scistego
zarachowania.

7. Protokét likwidacyjny naley sporadzi¢ wedtug wzoru nr 6.

Rozdziat V
Postanowienia kaicowe

§ 8.

1. Po wejciu w zycie niniejszego Zagglzenia nalgy w ciaggu dwoch miesicy dostosowa
przepisy poprzednio oboyadujace do nowych zasad ewidencji i kontroli drukéeistego
zarachowania.

2. Pracownicy odpowiedzialni za gospodaréirukami scistego zarachowania przekazuj
wszystkie druki scistego zarachowania pracownikowi prowgcmu ewidengj na
podstawie protokotu przekazania.

3. Pracownik prowadgy ewidenc} zaktada ksigi drukow scistego zarachowania
i przyjmuje na stan wszystkie druki.zéd na drukach nie ma numeréw nadanych przez
drukarng to druki naley przed przyciem na stan ponumerowaaczynajc kazdy rodzaj
druku od numeru 000001.

4. Po wpisaniu do ksgi drukow scistego zarachowania mwoa rozpoczé wydawanie
drukow scistego zarachowania upowaonym pracownikom wedtug zasad odtomych
niniejszym Zarzdzeniem.

§09.

Druki scistego zarachowania, kgi ewidencyjne, protokoty likwidacji oraz wszelk
dokumentag dotyczaca gospodarki drukamécistego zarachowania nale przechowywa
przez okres dziegtiu lat. Dotyczy to take drukéw anulowanych.



Wzér nrl

do Zahcznika
Zarzdzenia Nr 42/2016
Starosty Nowodworskiego

Z dnia 26 sierpnia 2016 roku
w sprawie okréenia zasad ewidencji i kontroli druké¥cistego zarachowania

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gd&im.

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Nazwa druku

.................................................................. Cena jednostkowa...................
llosé Adnotacje dotycgce zwrotu drukow
TRESC . Data i numer Nr kolejny
Seria hod
(od kogo i 3 3 dowodu Ewentualna przy% dO u,
Lp. | Data| otrzymano numery é S § wpi.aty Iub. Data i podpis ilosé kt?’) m
lub komu | ' < S N @ | potwierdzenie| zwracajcego | niezuytych ry
wydano) a = i data odbioru drukéw zapisano
niezuwyte
druki
1 2 3 4 5 6 7 8

9 10 11




Wzor nr 2
do Zahcznika
Zarzdzenia Nr 42/2016
Starosty Nowodworskiego
Z dnia 26 sierpnia 2016 roku
w sprawie okréenia zasad ewidencji i kontroli druké¥cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gd&im.

(nazwa jednostki — piegd)

OSWIADCZENIE
OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ ZA GOSPODARK E DRUKAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA

Oswiadczamgze znana mi jest téé Zarzmdzenia Starosty Nowodworskiego Nr .........
zdnia oo, w sprawie okfkenia zasad ewidencji i kontroli drukow
scistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Nov3worze Gdaskim.

Jednoczénie zobowjzuje sie do przestrzegania obayzujacych przepisOw w tym
zakresie, dotyecrym ewidencjowania, przechowywania, wydawania i havizacji

powierzonych mi drukéwcistego zarachowania i dokumentacji z tym gzainej.

(miejscows¢ i data)

(podpis pracownika)



Wzor nr 3
do Zahcznika
Zarzdzenia Nr 42/2016
Starosty Nowodworskiego
Z dnia 26 sierpnia 2016 roku
w sprawie okréenia zasad ewidencji i kontroli druké¥cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gd&im.

(nazwa jednostki — piegd)

UPOWAZNIENIE (STALE*/JEDNORAZOWE*) NI ....ccocoveviveens e
DO POBIERANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

UPOWAZNIAM:

(nazwa wydziatu)

Do pobierania*/pobrania* nagiujagcych drukowscistego zarachowania (patleodza;j i ilas¢
drukow)

(miejscows i data)

(podpis kierownika jednostki)
*niepotrzebne skedi ¢



Wzor nr 4
do Zahcznika
Zarzdzenia Nr 42/2016
Starosty Nowodworskiego
Z dnia 26 sierpnia 2016 roku
w sprawie okréenia zasad ewidencji i kontroli druké¥cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gd&im.

(nazwa jednostki — piegd)

REJESTR
UPOWAZNIEN DO POBIERANIA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

Data Czas Osoba

Lp. Nr upowanienia S ) . e
wystawienia | obowigzywania | upowaniona




Wzor nr 5
do Zahcznika
Zarzdzenia Nr 42/2016
Starosty Nowodworskiego
Z dnia 26 sierpnia 2016 roku
w sprawie okréenia zasad ewidencji i kontroli druké¥cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gd&im.

ROZLICZENIE Z POBRANYCH DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

1) druki pobrane SZtuK ...ooeeee od numeru........ do numeru ..............
2) druki wydane SZtuK ..o od numeru........ do numeru ..............
3) druki anulowane SZtuK ..oooeeee od numeru........ do numeru ..............
4) druki zlikwidowane sztuk ................. od numer........... do numeru ..............
5) druki do zwrotu SZtuK .....vveees od numerdu......... do numeru .............

(podpis upowz#nionego pracownika)

(podpis pracownika prowagezego ewideneg)



Wzor nr 6
do Zahcznika
Zarzdzenia Nr 42/2016
Starosty Nowodworskiego
Z dnia 26 sierpnia 2016 roku
w sprawie okréenia zasad ewidencji i kontroli druké¥cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gd&im.

PROTOKOL NR ........... [oiiiiiinnn,

Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
przeprowadzonej W dniu ...........ccoveviiiiiiiiiennnn. r. od godz. ....... do godz. ..........
przez zespoét w sktadzie:

R

2 e

B e
(imig i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecfw osoby odpowiedzialne] za gospodaréirukami
SCIStegO ZaraChowania . ... ....ove i e e e e

W toku likwidacji spisano nagpujace druki:

Lp. Nazwa druku Seriainr | llos Powad likwidacji druku

Uwagi:

Protokot sporgdzono w 2 jednobrzmcych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodark
drukamiscistego zarachowania)

(podpisy 0s6b uczestnigz/ch w likwidaciji)



