ZARZADZENIE NR 9/2017
Starosty Wegrowskiego

Z dnia 1 marca 2017 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego
zarachowania i instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w Wegrowie

Na podstawie art. 10, art. 26 i art. 27 Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o
rachunkowosci ( j. t. Dz. U. z 2013r. poz. 330 z pézn. zm. ) oraz art. 68 Ustawy z dnia 27

sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2016r., poz. 1870 z p6zn.zm.) zarzadza
si¢ co nastepuje:

§ 1. W zarzagdzeniu nr 52/2011 Starosty Wegrowskiego w sprawie ewidencji i kontroli
drukéw $cistego zarachowania i instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Wegrowie z dnia 17 pazdziernika 201 1r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. Zatgcznik nr 1 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2017
Starosty Wegrowskiego
z dnia 1 marca 2017 roku

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI SCISLEGO ZARACHOWANIA W
STAROSTWIE POWIATOWYM W WEGROWIE

§ 1. 1. Druki Scistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiec ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukdw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ specjalnie do tego celu zatozonych ,ksiegach drukow scistego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo wprowadza sie tez stan
poszczegolnych drukéw Scistego zarachowania.

3. Do druko6w $cistego zarachowania zalicza sig takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

Do drukoéw Scistego zarachowania zalicza sie:
1) czeki gotowkowe,
2) czeki rozrachunkowe,
3) kasa przyjmie — KP,
4) kasa wyda— KW,
5) arkusze spisu z natury,
6) pozwolenia czasowe,
7) znaki legalizacyjne,
8) nalepki kontrolne,
9) legitymacje instruktora,
10) migdzynarodowe prawa jazdy,
11) zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

12) wypisy z zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,



13) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

14) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

15) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob,

16) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osdb,

17) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym,

18) wypisy na wykonywanie regularnych przewozow oséb w krajowym transporcie
drogowym 0s6b,

19) zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

20) wypisy z zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

21) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw o0séb w krajowym
transporcie drogowym,

22) wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w
krajowym transporcie drogowym,

23) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0s6b
pojazdem samochodowym przeznaczonych konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i
nie wigcej niz 9 osoéb tacznie z kierowca,

24) wypiséw z licencji licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w
zakresie przewozu 0s6b pojazdem samochodowym przeznaczonych konstrukcyjnie do
przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 oséb tacznie z kierowca,

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

26) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu osdb samochodem osobowym,

27) licencje na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy,

28) pozwolenia na kierowanie tramwajem.

§ 2. 1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarke

drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencja drukdw Scistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukdéw w ksiedze drukéw

$cistego zarachowania,



3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdw.
3. Odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania jest pracownik w Wydziale Finansowym i Wydziale Komunikacji i

Transportu.

§ 3. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w miejscu zabezpieczonym przed

kradziezg lub zniszczeniem.

§ 4. 1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktdre nie posiadajg nadanych numerdéw
dokonuje si¢ poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. Poszczegoblne bloki dowodéw wptlaty i wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie
przyjgcia i zaprzychodowa¢ w ksigdze drukéw Scistego zarachowania.

3. Poszczegolne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytkowania, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisaé
numery kart bloku.

4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisaé okres, w
ktérym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki
Scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im
kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w

ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 5. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej
stronie nalezy wpisac:

Ksigga zawiera...... stron, stownie ..., kolejno ponumerowanych i przesznurowanych,

a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz

skarbnika lub osoby upowaznione;.

§ 6. 1. Zapisy w ksiedze drukoéw Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem

omytkowych zapisow.



Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo odczytac i wpisa¢ prawidlowy,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca
poprawek powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej
czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt lustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci).

2. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu bloku

wykorzystanego.

§ 7. 1. Druki cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje
dotyczgcg gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres
pieciu lat. Dotyczy to rowniez drukéw anulowanych.

2. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji

»anulowano” wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

§ 8. 1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymieni¢ ich liczbg.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos$¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-

odbiorczym.

§ 9. 1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
seri¢, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzié protokol zaginiecia,
2) w przypadku zaginigcia czekdéw, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydal,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny

zawieraé nastepujace dane:



1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,

3) date zaginionych drukéw,

4) okolicznosci zaginionych drukdw,

5) miejsce zaginig¢cia drukow,

6) nazwe i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu)

4, W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw $cistego zarachowania nalezy

sporzgdzi¢ protokot, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez

osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



