Zarzadzenie nr 11/2015
Starosty Jarocinskiego

z dnia 26 latego 2015 r.
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2013 poz. 595 z péZn. zm.) oraz art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 1646 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W celu ustalenia ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania w Starostwie
Powiatowym w Jarocinie wprowadzam instrukcj¢ ewidencji t kontroli drukéw scistego
zarachowania w Starostwie Powiatowym w Jarocinie, stanowigcg zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 53/2010 Starosty Jarocinskiego z dnia 31 grudnia 2010 r.
w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydziatéw Starostwa Powiatowego

w Jarocinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 marca 2015 r.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 11/15
Starosty Jarocinskiego

z dnia 26 lutego 2015 r.
w sprawie ewidencji

i kontroli drukéw Scistego
zarachowania

INSTRUKCIA EWIDENC)I 1| KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
§1.
{Objasnienia definicji stosowanych w instrukcji)
Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) druk S$cistego zarachowania —~ to formularz papierowy powszechnego uzytku,
podlegajacy wypetnieniu oraz oznaczony niepowtarzalnym numerem lub serig
i numerem,

2) kierownika — Staroste Jarocitiskiego.

§2.
(Rodzaje drukéw écistego zarachowania)
W Starostwie Powiatowym w Jarocinie do drukdw scistego zarachowania zalicza sie:

1) arkusz spisu z natury (po nadaniu numeru),

2} legitymacija instruktora,

3) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

4) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

5) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego osdb,

6) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego oséb,

7) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym transporcie
drogowym,

8) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym
transporcie drogowym,

9) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym, .

10) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym, _

11) zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,

12) wypis z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

13} zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoZinika drogowego,

14} wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

15) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sdb
samochodem osobowym,

16) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu oséb samochodem osocbowym,

17} licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukeyjnie do przewozu powyzej
7 i nie wiecej niz 9 0sob tgcznie z kierowca,




T,

10.

11,

12,

18) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0séb pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do
przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 osob tacznie z kierowca,

19) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie posrednictwa
przy przewozie rzeczy,

20) miedzynarodowe prawo jazdy,

21) pozwolenie czasowe,

22) pozwolenie do kierowania tramwajem,

23) karty rowerowe, motorowerowe.

§ 3.
(Ewidencja drukéw $cistego zarachowania)

Ewidencje drukéw écistego zarachowania prowadzi sig w specjalnie do tego celu

zatozonej ksiedze, zgodnie z wzorem stanowigcym zatagcznik nr 1 do niniejszej instrukgji.

Dopuszcza sie inny wzor ksiggi drukéw $cistego zarachowania, jednakze musi on zawierac

co najmniej dane okreslone w kolumnach od 1 do 8 zatgcznika nr 1.

Wpisom do ksiegi podlegajg druki z nadanym numerem ewidencyjnym lub serig

i numerem.

W ksiedze rejestruje sie pod odpowiednig data liczbe i numery przyjgtych, wydanych

lub zwréconych formularzy, ustalajgc po kazdej z tych operacji stan poszczegélnych

drukéw. Osoba pobierajaca druki, kwituje ich odbiér podpisem w ksigdze.

W przypadku drukéw broszurowych {w blokach) nalezy na okfadce kaidego bloku

odnotowaé numer kolejny bloku, numer kart bloku od nr ... do nr ..., liczbe kart

kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zarachowania.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujgtych

w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Ksiega, w ktérej prowadzona jest ewidencja, posiada ponumerowane strony.

Ostatnia strona ksiegi winna zawiera¢ adnotacje: , ksiega zawiera .... stron, stownie ...

kolejno ponumerowanych, przesznurowanych | zalakowanych”, podpis kierownika

jednostki oraz dyrektora wydziatu prowadzacego ewidencjg drukdow Scistego
zarachowania lub oséb przez nich upowaznionych, date.

Ewidencje drukéw $cistego  zarachowania prowadza pracownicy Wydziatu

Administracyjnego.

Podstawe zapisdw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowig:

1) dla przychodu — przyjgcie na podstawie faktur zakupu lub dowodu przyjecia,

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznione]j do odbioru drukéw,

3) dla zwrotu — podpis osoby zwracajgcej.

Zapisy w ksiedze powinny by¢ prowadzone czytelnie i na biezgco. Niedopuszczalne jest

wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw.

Omytkowy zapis nalezy przekreslié tak, aby mozna go bylo odczytac i wpisac prawidtowy.

Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescic swoj podpis

oraz date dokonania tej czynnosci.

Odbidr karty rowerowej, motorowerowe] potwierdza dyrektor placowki oswiatowej.
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13. Odbiér drukéw wymienionych w § 2 pkt 2 i 21 potwierdza odbierajacy na decyzji.
14. Ewidencje drukéw wymienionych w § 2 pkt 21 prowadzi sie w ogdlnopolskim

w

teleinformatycznym systemie zgodnie z odrebnymi przepisami.

§4.

(Kontrola drukdw $cistego zarachowania}

Wydanie drukdw Scistego zarachowania moie nastapi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez kierownika lub osobe
przez niego upowazniong. Wzér upowaznienia zawiera zatacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.
Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznier do pobrania drukow scistego zarachowania.
Wzdr rejestru stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
Zobowigzuje si¢ dyrektoréw wydziatéw, w ktérych stosowane s druki, do okresowej
kontroli pracownikéw w zakresie przestrzegania zasad ckreslonych w niniejszej instrukeji.

§ 5.

(Zabezpieczenie)

Za nalezyte przechowywanie drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialny jest
pracownik prowadzacy gospodarke tymi drukami.
Druki nalezy przechowywa¢ w sposéb uniemozliwiajacy ich krad2|ez

§6.

{Inwentaryzacja d.s.2.)
Druki Scistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji iloéciowej nie rzadziej niz raz
w roku, jednakie zawsze na ostatni dzieri roku kalendarzowego, na arkuszach spisu
Z natury.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, przekazanie/przejecie drukéw
nastepuje na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego.
W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukéw nalezy niezwlocznie przeprowadzié
inwentaryzacje drukéw i ustalic liczbe i cechy {(numery, serie, rodzaje pieczeci)
zaginionych drukdw, sporzadzié protokdt zaginiecia.
W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.
87.
{(Archiwizacja)

Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz zwigzana z nimi dokumentacje
nalezy przechowywac przez okres 5 lat, o ile przepisy odrgbne nie stanowia inaczej.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych. '
Anulowane druki, jezeli sg broszurowane, nalezy pozostawié¢ w bloku, a lune druki
nalezy przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
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Zatgcznik nr 1
do instrukeji ewidenciji i kontroli
drukéw scistego zarachowania

..............................................

{nazwa jednostki) {nazwa druku)

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Lp. | Data Tresé (od Seriai lodé Data i Adnotacje dotyczace zwrotu
kogo numery numer drukow
otrzymano | drukdw dowodu
lub komu Przychéd | Rozchéd | Stan | wpfaty | DPatal | Ewentiloé¢ | o
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Zatgcznik nr 2
do instrukcji ewidencji i kontroli
drukoéw $cistego zarachowania

Upowainienie (state/jednorazowe) Nr ........

do pobrania drukéw $cistego zarachowania

Upowazniam

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu)

do pobierania — pobrania nastepujacych drukéw scistego zarachowania

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

-------------------------------------------------

(podpis kierownika jednostki}

Jarocin, dnia .....oeoeceeiecv.




Rejestr upowainien

Zatacznik nr 3

do instrukcji ewidencji i kontroli
drukow Scistego zarachowania

do pobrania drukéw $cislego zarachowania

Lp. Nr , Data Czas Osoba Osoba
upowaznienia | wystawienia | obowigzywania upowazniona wydajgca
upowaznienie
1 2 3 4 5 6




