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Zarzadzenie nr.w2. 2 9%

Starosty Tarnogorskiego
zdnia .. .04 452008
w sprawie
wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w Starostwie
Powiatowym w Tarnowskich Gorach

Na podstawie: art.34 ust 1, art.35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U.
Z 2018r. poz.995 z pdzn. zm.)! ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosc ( tekst jednolity: Dz. U.z 2018r. poz.395)2
oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( tekst jednolity: Dz.U. 2 2017r, poz.2077)*

Zarzadzam
€0 nastepuje:

§1

Woprowadza sig do obiegu jako zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia instrukcje ewidencji i kontroli
drukdw Scistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu Tarnogoérskiego.
§3

Traci moc zarzadzenie nr 24/2000 Starosty Tarnogérskiego z dnia 2 sierpnia 2000r.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

' Przepisy wprowagzaigce zmiany opublikowano w : Dz.U. z 2018r, pez. 1000, 1349, 1432
? Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowane w : Dz.U. z 2018r. poz. 62, 398, 650,
* Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w : Dz.U. z 2018r. poz. 82, 135,1366,1693




O
Zatgeznik do Zarzadzenia nr .#5../2018
Starosty ?rnogc’:rskiego
zdnia 7L, pazdziernika 2018 roku

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach

§1

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w stosunku do ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym
z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu, ewidencji, kontrohi | zabezpieczeniu.
Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w specjainie do tego celu zatozone;
ksigdze. W ksigdze tej rejestruje sie pod odpowiednia datg liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy i kazdorazowo wprowadza sie stan poszczegolnych
drukdw &cistego zarachowania.

§2

Do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:

a) Dowody wplat - KP,

b) Dowody wyptaty - KW,

c) Raport kasowy,

d} Karty drogowe,

e) Arkusze spisu z natury,

f) Bilety autobusowe,

g) Inne dokumenty wynikajace z przepisow prawa.

Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

a) Przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) Biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw scistego
zarachowania,

¢} Oznaczeniu numerami ewidencyjnymi drukéw nie posiadajacych seri i numerow
nadanych przez drukarnie.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest pracownik, w ktérego zakresie czynnosci znajdujg sie
powyzsze obowigzki.

§3

Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadawanych przez drukarnie

serii i numerow, dokonuje sie w nizej podany sposéb:

a) Kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé trescia: , Druk $cislego zarachowania”.

b) Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

¢} Obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencije pracownik stawia
swij podpis.

W przypadku drukéw broszurowych ( w blokach ) nalezy dodatkowo na okiadce kazdego

bloku odnotowa¢ nastepujace dane:

a) Numer kart bloku od nr_.. donr...

b) Liczbe kart kazdego bloku po$wiadczong podpisem osoby odpowiedziainej za gospodarke
drukami scislego zarachowania.

Poszczegoine bloki dowodéw wplat i wyplat nalezy ponumerowad¢ w momencie ich przyjecia
i zaprzychodowad¢ w ksiedza drukéw $cistego zarachowania. Karty blokow nalezy numerowac




bezposrednio przez wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciggio$ci numerdw w ciggu
roku. Na okiadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bioku, przy wydaniu
nastepnego, na okfadce nalezy wpisac okres, w ktdrym druki zostaly wykorzystane.

Druki $cistego zarachowania nalezy numerowac w sposoéh nastepujgey:
a) Numer porzadkowy, famany przez rok oraz podpis osoby odpowiedzialne] za ewidencje,

Niedopuszczaine jest wydanie do uzytku drukdw Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§4

Ewidencje wszystkich drukdw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju drukow w ksiedze o0 ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
ksiega zawiera ... stron..., stownie:..., Kolejno ponumerowanych, a nastepnie zaopatrzonych
podpisem Starosty i Skarbnika.

Podstawe zapisow w ksiedze drukow scislego zarachowania stanowia;
a} Dla przychodu — rachunek ( faktura ) zakupu drukow,
b} Dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksiedze drukdw Scistege zarachowania powinny byC dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczenie jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie
omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odezytac
i wpisaé zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna umiescic swoj podpis | date
dokonania tej czynnosci.

Wszelkg dokumentacjg dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy
przechowywacd przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych,

Biednie wypeinione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewaznionc” lub
LAanulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci. Anulowane
druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawic w bloku, a luzne druki nalezy przechowywad
w przeznaczonej do tego celu teczce.

§5

W przypadku zmiany osoby materialinie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu lgcznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okolicznos¢ przekazania -
przejecie drukow scistego zarachowania musi by zamieszczona w protokole zdawczo —
odbiorczym.

W przypadku zaginigcia, zagubienia lub kradziezy drukéw nalezy niezwitocznie przeprowadzic
inwentaryzacje drukow i ustalic liczbe i cechy { numery, serie, rodzaje) zaginionych drukow.

Niezwlocznie po stwierdzeniu zaginiecia, zagubienia lub kradziezy drukow scistego

zarachowania nalezy:

a) Sporzgdzi¢ protokét zaginiecia,

b) W przypadku zaginiecia czekdw powiadomic niezwiocznie bank finansujacy, kitdry czeki
wydat,

c) W uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policie lub prokurature.

Zawiadomienie ¢ zaginieciu, zagubieniu lub kradziezy drukdw $cistego zarachowania powinno

zawiera¢ nastepujace dane:

a) Liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem iosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

b} Dokiadnie cechy zaginionych drukdéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub drukéw
numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku,

c) Date zaginiecia drukdw,



d) Okolicznosci zaginiecia drukow,
e} Miejsce zaginiecia drukow,
f) Nazwe i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scislego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokdf, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.




