ZARZADZENIE Nr 15/2008
STAROSTY PINCZOWSKIEGO
z dnia 19 listopada 2008 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukow Scislego
zarachowania w Starostwie Powiatowym w Pinczowie

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22002 r., Nr 76, poz.. 694, z pozn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1
Ustalam instrukcje¢ w sprawie ewidencji 1 kontroli drukow

Scistego
zarachowania w Starostwie Powiatowym w Pinczowie stanowiaca zalacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Specjaliscie ds. Gospodarki
Materiatowej Pani Dorocie Fraczek

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 15/2008
Starosty Pinczowskiego

z dnia 19 listopada 2008 roku

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW

SCISLEGO ZARACHOWANIA
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PINCZOWIE

§1
Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie przepisow:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2 2002 r., Nr 76, poz. 694, ze. zm.),

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104
z pozn. zm.),

3. Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia ,.Standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych™ (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58).

§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
—  jednostce — 0znacza starostwo powiatowe,
—  kierowniku jednostki — starostg¢ powiatu,
—  ksiggowym — skarbnika powiatu.
§3

1. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji. kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢
w..Ksiedze drukéw $cislego zarachowania”, stanowiacej Zalacznik«Nr 1 do niniejsze]
Instrukcji. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszczegolnych drukow Scistego zarachowania.

2. W Starostwie Powiatowym do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢:

— czeki gotowkowe,

— czeki rozrachunkowe,

— kwitariusze przychodowe,
— KP — dowdd wptaty,

— KW — dowod wyplaty,

— karty drogowe.

— arkusze spisu z natury.



§4

1. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

2.

— przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwiocznie po ich otrzymaniu,

—  biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukow scistego
zarachowania,

—  oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow nadanych
przez drukarnig.

Osoba odpowiedzialna za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow

Scistego zarachowania jest Samodzielny referent ds. gospodarki materialami.

§5

. Do obowiazkéw Samodzielnego referenta ds. gospodarki materialami, o ktorej mowa

w § 4 ust. 2, nalezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce. liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numerow,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii numeréw nadanych
przez drukarnig.

§6

1. Oznaczenia drukow scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii

i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
_ kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedlug
podanego nizej wzoru:
..Druk $cistego zarachowania
Starostwo Powiatowe w Pinczowie™

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

Za nalezyte przechowywanie pieczgci, stuzacych do cechowania drukow Scistego
zarachowania, odpowiedzialny jest Samodzielny referent ds. gospodarki materiatami.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowaé¢ (dotyczy to rowniez drukow posiadajacych serie 1 numery nadane w
drukarni):

- numer kolejny bloku,

- numer kart blokuod nr .............. dO AL s :

3. Poszczegdlne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia

i zaprzychodowaé w ksigdze drukow scistego zarachowania.

Poszczegolne karty blokéw nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisac
numery kart bloku.



5.

6.

Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego. na okladce nalezy wpisac okres, w ktorym
druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki scistego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru. nadaje si¢ im kolejny
numer i od tego momentu sg drukami scistego zarachowania.

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

§7

Ewidencje wszystkich drukéw S$cislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrg¢bnie w miarg

potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor stanowi

Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksigga zawiera ........... stron, slownie ............. kolejno

ponumerowanych i podpisanych przez osobg¢ odpowiedzialng za prawidlowa gospodarke. ewidencje
i zabezpieczenie drukow scistego zarachowania.

1.

§8

Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.
Omyltkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisa¢ prawidiowy.
Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢
dokonania tej czynnosci.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

§9

. Druki $cistego zarachowania oraz wszelka dokumentacja dotyczaca gospodarki drukami

Scistego zarachowania. nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,.anulowano™
wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej ta czynnos¢. Anulowane druki,
o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§10

Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow Sscistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow.
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2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania

—_—

podlegaja przekazaniu protokolem zdawczo-odbiorczym.
§11

W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery.
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokot zaginigeia,
— w przypadku zaginiecia czekéw. powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy. ktory czeki
wydal,

— w uzasadnionych przypadkach. gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac

nast¢pujace dane:
liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
dokladne cechy =zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i nazwy pieczeci.

dat¢ zaginigcia drukow,

— okolicznosci zaginigcia drukow,

miejsce zaginigcia drukow,

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

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scislego zarachowania nalezy sporzadzic
protokol, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Kierownik jednostki



