STAROSTA WRZESHISHT

Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 45/2020

Starosty Wrzesinskiego

z dnia 28 grudnia 2020 roku

w sprawie instrukcji ewidencji i koniroli
drukow Scistego zarachowanie

w Starostwie Powiatowym we Wrzesni

INSTRUKCJA

W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

W STAROSTWIE POWIATOWYM WE WRZESNI

Podstawy prawne

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowigzujacych oraz wypracowanych

i sprawdzonych  przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki drukami S$cistego

zarachowania, a w szczegolnoéci na podstawie:

L.

ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowoéci (Dz. U. z2019 roku, poz. 351
z pbzn.zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 roku, poz. 869
Z poZn.zm.),

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budZetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 roku, poz. 342).

Objasnienia

§ 2. llekro¢ w niniejszgj instrukcji jest mowa o:

jednostee — oznacza to Starostwo Powiatowe we Wrze$ni;

kierowniku jednostki — oznacza to Starostg lub osobg zastgpujaca,

komoérce organizacyjuej - oznacza to: wydzialy, referaty, samodzielne stanowiska
wyodregbnione w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego zgodnie z regulaminem

organizacyjnym.



§ 3.1 Druki scistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich prakiycznego stosowania.

2.Druki $Scistego zarachowania w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencjg prowadzi si¢ w specjalnie do tego zalozone;
<Ksigdze drukéw Scistego zarachowania™ przez komoérki organizacyjne, w ktérych stosowane
sq druki Scislego zarachowania, W ksigdze tej rejestruje sie, pod odpowiednig data, liczbe
inumery przyjetych i wydanych formularzy, kazdorazowo wprowadza sie teZ stan
poszczegblnych drukow $cistego zarachowania.

3.Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W jednostce do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie
arkusze spisu z natury, weksle i inne dokumenty, ktdre nosza znamiona opisane w ust. 1,
z zastrzeZzeniem ust.4.

4. W jednostce z uwagi na mozliwo§é przeprowadzenia inwentaryzacjii metody spisu z natury
na arkuszach wypelnianych technika komputerows — takie arkusze nie stanowia drukow

§cislego zarachowania.

§ 4. 1. Doktadna kontrola i ewidencja obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

§cistego zarachowania.

2. Bwidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
- przyjeciu drukéw §cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
- biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigedze drukow Scistego

zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii 1 numerdw.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarkg, ewidencjg i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika komdrki

organizacyjnej, w ktorej stosuje si¢ druki Scistego zarachowania.

§ 5. Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu

zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

Postanowienia koncowe
§ 6.1. Druki cistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki S$cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lgcznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznoéci przekazania

(przyjecia) drukéw écistego zarachowania zamieszezane sa w protokole zdawczo-odbiorczym.



§ 7.1. W przypadku zaginigcia (kradziezy, zagubienia) drukéw $cistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw, ustalié¢ liczbe oraz cechy zaginionych

drukow.,

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukdw Scistego zarachowani nalezy:

- sporzadzi¢ protokdt zaginigeia,

- w uzasadnionych przypadkach, pdy zachodzi podejrzenic przestgpstiwa zawiadomié

policjg.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé

nastgpujace dane:

liczbg zaginionych drukéw luZnych, wzglednie blokéw z podaniem iloéci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

doktadne cechy zaginionych drukéw: numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci,

date zaginiecia drukéw,

okoliczno$ci zaginigcia drukow,

miejsce zaginigcia drukéw,

nazwe komorki organizacyjnej jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéow Scistego zarachowania nalezy sporzadzié

protokét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg

odpowiedzialng za gospodarkg drukami $cistego zarachowania.
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