Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 34/20
Starosty Gostynskiego

z dnia 1 czerwca 2020 .

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania oraz tablic rejestracyjnych

w Starostwie Powiatowym w Gostyniu

§ 1. Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania, a w szczegol-
nosci na podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351, ze. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 poz. 869 ze.
zm.)

§ 2. llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Starostwie - oznacza to Starostwo Powiatowe w Gostyniu,
2) Staroscie - oznacza to Staroste Gostynskiego,
3) drukach - oznacza to druk Scistego zarachowania.

§ 3. Druki cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzy-
ciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania. Do drukow $cistego zarachowania zalicza
sie takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola.

§ 4. W Starostwie stosuje sie nastepujgce druki $cistego zarachowania:

1)  w Wydziale Finanséw:
— arkusze spisu z natury,
2) w Wydziale Komunikacji i Drog:
— zezwolenie na przejazd pojazdu nienormatywnego,
— miedzynarodowe prawo jazdy,
— pozwolenie na kierowanie tramwajem,
— karta rowerowa i motorowerowa,
— zaswiadczenia o uzytkowaniu pojazdéw na potrzeby wtasne,
— wypisy z zaswiadczen o uzytkowaniu pojazdéw na potrzeby wtasne,
— licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,
— wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,
— licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sab,

— wypisy z licencji na wykonanie krajowego transportu drogowego 0séb,

legitymacje instruktoréw nauki jazdy,

— zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozoéw oséb,

— wypisy z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow 0sob,
— zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych osob,

— wypisy z zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych oséb,



— zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

— wypisy z zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

— licencje na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy prze-
wozie rzeczy,

— licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0séb
samochodem osobowym,

— wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie prze-
wozu 0s6b samochodem osobowym,

— licencje na wykonanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0séb
powyzej 7 i nie wiecej niz 9 oséb tacznie z kierowca,

— wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie prze-
wozu 0s6b powyzej 7 i nie wiecej niz 9 osob tgcznie z kierowca

— zezwolenia na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem przewozgcym
wartosci pieniezne,

— pozwolenia czasowe dopuszczajace pojazd do ruchu,

— nalepki kontrolne na szybe pojazdu,

— nalepki legalizacyjne na tablice state,

— nalepki legalizacyjne na tablice tymczasowe,

— tablice rejestracyjne dla pojazdéw.

§ 5. 1. Druki &cistego zarachowania uzywane w Starostwie podlegajg oznakowaniu (ponu-
merowaniu tylko w przypadku gdy druki nie posiadajg serii i numeréw nadanych przez drukar-
nie), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

2. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozo-
nych ,Ksiegach drukéw $cistego zarachowania". W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig
data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy. Kazdorazowo wypro-
wadza sie tez stan poszczegédinych drukéw $cistego zarachowania.

3. Ksiegi znajduja sie w Wydziale Finansow oraz Wydziale Komunikacji i Drég i regulujg go-
spodarke drukami écistego zarachowania wiasciwymi dla danego wydziatu.

§ 6. 1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania.

2. Ewidencja drukow polega na:

1) przyjeciu drukdw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukéw scistego za-
rachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numerdéw nadanych
przez drukarnie.

3. Pracownikéw odpowiedzialnych za prawidiowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania wyznacza Starosta.

§ 7. 1. Starosta jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke



drukami scistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczo-
nym przed kradzieza lub zriszczeniem.

2. Do obowigzkéw pracownikdw, o ktérych mowa w § 7 ust. 3, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (fakturg, rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby dru-
kéw oraz ewentualnie ich serii i numeréw,

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numeréw nadanych
przez drukarnie,

3) umieszczenie odpowiednich zapiséw w ,Ksiedze drukow $cistego zarachowania".

§ 8. 1. Oznaczenia drukdw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez dru-
karnie serii i numeréw, dokonuje sie w nizej podany sposob:

1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedtug po-
danego nizej wzoru: ,Druk $cistego zarachowania Starostwo Powiatowe w Gostyniu".

2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

3) obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukow pracow-
nik stawia swoj podpis.

3. Piecze¢ ,Druk $cistego zarachowania" nalezy zabezpieczyc, przechowujgc w zalakowane]
kopercie w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzgcych do cechowania
drukow $cistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow
scistego zarachowania.

4. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
1) numer kolejny bloku,

2) numer kart bloku od nr .... do nr
3) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

5. Poszczegdine bloki dowodéw wptaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia
i zaprzychodowaé w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

6. Poszczegdine karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciggto$ci numerow w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisac numery
kart bloku.

7. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisac okres, w kto-
rym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sig jako druki scistego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sig¢ im kolejny nu-
mer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow écistego zarachowania nie ujgtych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 9. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ na odrebnych
kartach dla kazdego rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzor stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga zawiera........

stron, stownie.......... kolejno ponumerowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem Starosty lub



osoby upowaznionej oraz Skarbnika Powiatu lub osoby upowaznione;.

§ 10. 1. Podstawe zapiséw w ksigedze drukow scistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu - przyjecie i ocechowanie drukéw wraz z opisem rachunku dostawcy, ewen-
tualnie dowodu przyjecia,

2) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

3. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie diu-
gopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie ko-
rektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go byto od-
czyta¢ i wpisaé prawidiowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunko-
wosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiescic¢ swoj podpis i
date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunko-
wosci).

4. Druki $cistego zarachowania wydaje sie osobom okre$lonym w zatgczniku nr 2 do niniej-
szej instrukgji.

§ 11. 1. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje doty-
czaca gospodarki drukami $cistego zarachowania, nalezy przechowywac przez okres pieciu lat.
Dotyczy to takze drukdéw anulowanych.

2. Biednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewazniam"
wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac w przeznaczo-
nym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 12. 1. Druki écistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego zara-
chowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow oraz wy-
mieni¢ ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej, okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukéw
$cistego zarachowania musi by¢ opisana w protokole zdawczo-odbiorczym.

§ 13. 1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania na-
lezy niezwlocznie przeprowa: zi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,se-
rie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow $cistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kaz-
dym komplecie drukdw,
2) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnig lub opracowanie

drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,



3) date zaginiecia drukow,
4) okolicznosci zaginigcia drukow,
5) miejsce zaginiecia drukow,

6) nazwe i doktadny adres (miejscowosc, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy sporzadzic¢
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez

osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



