ZABZADZENIE NR 53 /2015
STAROSTY LODZKIEGO WSCHODNIEGO
z dnia 1 wrzeSnia 2015 r.

w sprawie okreSlenia zasad ewidencji i kontroli drukéw §cislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Lodzi

Na podstawie art. 53, 68 1 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdézn. zmianami) oraz art. 10 ust. 1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pdzn. zmianami), zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie "Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania w Starostwie Powiatowym w Lodzi" stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad prawidlowoscig i kompletnoscia dokumentacji powierzam Naczelnikowi
Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2006 Starosty Lodzkiego Wschodniego z dnia
25 maja 2006 r. w sprawie okreslenia zasad ewidencji o kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Lodzi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 53/2015
Starosty L.odzkiego Wschodniego
z dnia 1 wrzesnia 2015 1.

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania w Starostwie
Powiatowym w Lodzi

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwiazan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania, a w szczegdlnoici na
podstawie przepisdw:

Ustawy z dnia 5 czerwea 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz.595,
Z pozn. zn.),

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013r., poz. 330, z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z pdin. zm.),

Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15. Poz. 84).

Rozdzial 11
Objasnienia

§2.

llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
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e kierowniku jednostki - oznacza to Staroste Lodzkiego Wschodniego,
» gléwnym ksiegowym - oznacza to Skarbnika Powiatu.

§3.

1.Druki Scistego zarachowania sg to rézne formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2.Druki  scistego  zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania
prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej "Ksiedze drukéw scistego zarachowania", ktérej
wzory sg okreslone w Zalgczniku Nr 1 i Nr 2 do niniejszej Instrukcji. W ksiedze rejestruje sie, pod
odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy. Kazdorazowo
wyprowadza sie tez stan poszezegolnych drukow Scistego zarachowania.

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



4.W Starostwie Powiatowym w Lodzi do drukow scistego zarachowania zalicza sie:
1) czeki gotowkowe,
2) dowody wplaty KP -, Kasa przyjmie",
3) dowody wyplaty KW -, Kasa wyplaci",
4) raporty kasowe z punktéw kasowych,
5) arkusze spisu z natury,
6) karty drogowe,
7) karty lowiectwa podwodnego,
8) karty wedkarskie,
9) dzienniki budowy.
oraz druki ewidencjonowane i wykorzystywane w Wydziale Komunikacji i Spraw Obywatelskich:
10)legitymacje instruktoréw nauki jazdy,
11)licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sdb,
12)licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,
13)wypis z licencji na wykonywanie transportu drogowego 0séb,
14) wypis z licencji na wykonywanie transportu drogowego rzeczy,
15)zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,
16)wypisy z zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,
17)zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozdw oséb w krajowym transporcie
drogowym,
18)miedzynarodowe prawa jazdy,
19)pozwolenia tramwajowe,
20)karty pojazdow,
21)pozwolenia czasowe,
22)oraz inne dokumenty stanowigce druki Scistego zarachowania, ktdre moga by¢ wydawane
przez staroste za posrednictwem wydzialu komunikacji i spraw obywatelskich na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa.
23)licencja na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie
rzeczy,
24) zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego 0sob /rzeczy,
25)wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego 0séb /rzeczy
20)zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozoéw oséb w krajowym transporcie
drogowym,
27)wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym,
28)zezwolenia kategorii III — VI na wykonywanie przewozow pojazdami nienormatywnymi,
29)zezwolenia na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub przewozacymi wartosci
pieniezne,
30)pozwolenia czasowe,
31)pozwolenia czasowe wielokrotne,
32)nalepki legalizacyjne na tablice rejestracyjne,
33)oraz inne dokumenty stanowigce druki Scistego zarachowania, ktére moga byé wydawane
przez starostg za posrednictwem wydziatn komunikacji i spraw obywatelskich na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa.
5. Ewidencje¢ miedzynarodowych praw jazdy, pozwolen tramwajowych, kart pojazdéw
1 pozwolen czasowych prowadzi si¢ w ksiedze ewidencyjnej, ktérej wzdr stanowi
Zalacznik Nr 2.
6. Ewidencjge pozwolefi czasowych, pozwolen czasowych wielokrotnych, nalepek
legalizacyjnych na tablice rejestracyjne, prowadzi sie w systemie informatycznym CEP.



§4.

1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
scistego zarachowania.
. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:
1) komisyjnym przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw scistego
zarachowania,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréow
nadanych przez drukarnie.
3. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Sscistego zarachowania sa pracownicy wydzialuw/referatu, w ktérym druki sa
wykorzystywane, upowaznieni przez kierownika jednostki.

o]

§5.

1. Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwié¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

2. Do obowiazkéw komisji, o ktérej mowa w § 4 ust. 2, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem/faktura) wystawiong przez dostawce, liczby

drukéw oraz ewentualnie ich serii 1 numerdw,

2) nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii numeréw nadanych

przez drukarnie,

3) sporzadzenie protokolu z czynnosci wymienionych w punktach 1) i 2), ktéry pozostaje

w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

Rozdzial 111
Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§ 6.

1. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie
serii 1 numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka wedhig
podanego nizej wzoru:
"Druk $cistego zarachowania
Starostwo Powiatowe w Lodzi"
2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
3) wyzej wymienione oznaczenia stosuje si¢ do drukdw scistego zarachowania stosowanych
w obiegu wewnetrznym (arkusze spisu z natury, karty drogowe, itp. — o ile nie posiadaja
numer6w nadanych przez drukarnig); oznaczen tych nie stosuje sie do drukéw w postaci
legitymacji ksiazeczkowej (karty wedkarskie, karty lowiectwa podwodnego) oraz
drukéw wydawanych w wydziale komunikacji i spraw obywatelskich - w tych
przypadkach nadaje sig tylko kolejny numer danego rodzaju druku lub decyzji. Pieczeé
"Druk scisfego zarachowania" nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w zalakowanej
kopercie w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, shuzacych do
cechowania drukéw Scistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
gospodarke drukow Scistego zarachowania.
2.Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.



§7.

1. Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzér stanowia
zalgczniki Nr 11 Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

2. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ......... stron, sfownie .......... ,
kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki Iub osoby przez niego upowaznionej oraz gtéwnego ksiegowego.

§8.

1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig:
dla przychodu - protokoét komisji dokonujacej przyjecia 1 ocechowania drukéw, ewentualnie dowdd
przyjecia, dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

2. Zapisy w ksigdze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omylkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekreslic¢ tak, aby mozna go
bylo odczytac i wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy
o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiescié swoj
podpis i date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt.] ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci).

3. Wydanie drukow Scisfego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki Iub jego zastepce. Wzor
upowaznienia stanowi Zaltacznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji.

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po wykorzystaniu wczesniej
otrzymanych i zdaniu drukéw anulowanych, wyjatkiem beda druki przewozone do stanowisk
zamiejscowych przez kierowce lub upowaznionego pracownika.

5. Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw scislego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukéw S$cistego zarachowania. Wzdr rejestru stanowi Zalacznik Nr 4
do niniejszej Instrukeji.

§9.

1. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.),
nalezy przechowywac przez okres pieciu lat.

2. Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano"
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnoscei.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 10.

1. Druki $cisfego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania.
W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lgcznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$é przekazania (przyjecia)
drukow scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.



§11.

1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukdéw scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukéw,
2. Po stwierdzeniu zaginigcia / kradziezy drukéw $cistego zarachowania nalezy:
1)  sporzadzi¢ protokét zaginiecia / kradziezy,
2) w przypadku zaginiecia / kradziezy czekoéw, powiadomi¢ niezwlocznie bank
obshugujacy jednostke, ktory czeki wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw scisltego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:
1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

2) dokfadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i nazwy pieczeci,

3) date zaginiecia drukow,

4) okolicznosci zaginiecia drukdw,

5) miejsce zaginiecia drukow,

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

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cisfego zarachowania nalezy sporzadzié
protokdl, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialna za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

5. Druki, ktore utracity swoja aktualnosé, druki uszkodzone, blednie wypisane i anulowane
podlegaja likwidacji.

6. Naczelnik Wydziahi/Kierownik Referatu merytorycznego zwraca sie do Sekretarza Powiatu
z informacja o potrzebie likwidacji drukéw scislego zarachowania, nastepnie:

1) Powoluje sie komisje do likwidacji drukow $cistego zarachowania

2) W skiad komisji nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za ewidencije drukéw.

3) Zadaniem komisji jest dokonanie przegladu drukéw $cistego zarachowania
przeznaczonych do likwidacji i sporzadzenia ich spisu, ktéry powinien uwzglednié:

a) liczbe porzadkowa,

b) symbol druku,

¢) nazwe druku,

d) ilos¢ przeznaczonych do likwidacji egzemplarzy,
e) powdd likwidacii.

4) Z przeprowadzonej likwidacji sporzadza sie protokol, ktérego wzdr okresla Zalacznik
nr 5 do niniejszej instrukcji.

5) Po zatwierdzeniu protokolu przez kierownika jednostki, druki zakwalifikowane
do likwidacji sg przez komisje likwidacyjng fizycznie zlikwidowane w sposob
uniemozliwiajgcy ich dalsze wykorzystanie. Fizycznej likwidacji dokonuje sie przez
pocigecie w niszezarce lub przekazanie na makulature.

6) Oryginal protokotu jest przekazywany do osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

§12.

Naczelnicy wydziatéw, kierownicy referatow zglaszajg niezwlocznie do Sekretarza Powiatu lub do
Wydzialu Organizacyjnego pisemne informacje o wprowadzeniu nowych drukéw, znakéow i tablic
podlegajacych szczegdtowej ewidencji lub wycofaniu z uzytku drukéw dotychczasowo wystepujacych
w obiegu albo o koniecznosci zmiany sposobu ewidencji.
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Zalacznik Nr |
do Instrukeji w sprawie ewidencji i kontroli
drukow $cistego zarachowania

(nazwa jednostki) (nazwa druku)

Ksiega drukoéw $cistego zarachowania

(WZOR)

Ilos¢ o Adnotacje dotyczace zwrotu
;E; -= B drukow
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Ksiega zawiera.................... stron ponumerowanych i przesznurowanych
pieczec jednostki (m.p.) podpis kierownika jednostki

podpis gldwnego ksiegowego




(nazwa jednostki)

Ksiega drukow $cislego zarachowania

Zalgcznik Nr 2

do instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
scislego zarachowania

(nazwa druku)

(WZOR)
Tres¢ (od kogo otrzymano Hos¢ Potwicrdzenie
L.p. Data lub komu wydano) Seria i nr drukow Przychodu Rozchodu Stan 5(:123 i(c)l;‘::zi Uwagi
odbioru
1 2 3 4 5 6 7 8 9




Zatacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
ewidencji 1 kontroli drukéw
scistego zarachowania

Upowaznienie (stale*/jednorazowe™') Nr ............
Do pobrania drukéw Scistego zarachowania

Upowazniam

(1mig 1 nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu)
do pobierania® -pobrania* nastepujacych drukéw scistego zarachowania:

podpis kierownika jednostki

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania

Rejestr upowaznien
do pobrania drukow Scistego zarachowania

Nr Data Czas Osoba Osoba wydajaca
upowaznienia | wystawienia | obowiazywania upowazniona upowaznienie




Zalacznik Nr 5 do Instrukcji
w sprawie ewidencji 1
kontroli drukéw sScistego
zarachowania

Protokol

Z likwidacji drukow Scistego zarachowania znajdujacych sie w ...

(wpisa¢ nazwe wydziatu /referatu merytorycznego)

Sporzadzony przez komisje w sktadzie:

L.Wdnit v do fizycznej likwidacji zakwalifikowane zostaly nastepujace
druki $cistego zarachowania:

Lp. | Symbol druku Nazwa druku Hos¢ Powéd likwidacji Uwagi
1 2 3 4 5 6
L it et e et
Przewodniczqcy komisji podpis
ettt ettt
zlonek komisji podpis
d e e
zlonek komisji podpis
2. Zatwierdzone do likwidacji druki zostaly fizycznie uszkodzone i zlikwidowane w dniu .........ccccoevennn...
PIZEZ oot e

(wymienic sposdb likwidacji - pociecie w niszczarce lub przekazanie na makulature)
(podpis)
(podpis)

(podpis)

podpis kierownika jednostki



