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Zatgcznik Nr 8

do Zarzgdzenia Nr 211/2022
Starosty Kieleckiego

z dnia 30 grudnia 2022 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW SCIStEGO ZARACHOWANIA

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcje niniejszg opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji
i kontroli drukdw Scistego zarachowania, a w szczegdlnosci na podstawie przepisow:

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r, poz. 217
z pézn. zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 z
pdézn. zm.).

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

- jednostka (Urzad) — Starostwo Powiatowe w Kielcach,

- kierownik jednostki — Starosta Kielecki,

OBJASNIENIA

Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

Druki scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukdw $cistego zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw Scistego zarachowania”. W ksiedze tej
rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczbe
i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sie tez
stan poszczegélnych drukéw scistego zarachowania. Przyktad ksiegi drukow Scistego
zarachowania stanowi wzdér nr 1 do niniejszej instrukcji.

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktdrych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Starostwie Powiatowym w Kielcach do drukdéw $cistego zarachowania zalicza sie m.in.:
druki dotyczace operacji finansowych ewidencjonowane i rozliczane przez Wydziat Budzetu i
Finansow:

a) weksle,

b) druki arkuszy spisu z natury (ponumerowane).

druki ewidencjonowane i rozliczane przez Wydziat Organizacji i Zarzgdzania Kryzysowego:

a) karty drogowe,

b) bilety komunikacji miejskiej,
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druki dokumentéw ewidencjonowane i rozliczane przez Wydziat Komunikacji

i Transportu:

a) miedzynarodowe prawa jazdy,

b) pozwolenia do kierowania tramwajem,

c) znakilegalizacyjne,

d) nalepki kontrolne,

e) dowody rejestracyjne,

f) pozwolenia czasowe,

g) karty pojazdu,

h) karty pojazdu czyste,

i) druki zezwolenia na przejazd pojazdéw nienormatywnych,

j) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego oséb,

k) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osdb,

I) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

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

n) zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wtasne,

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

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

g) wypis z zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych oséb w krajowym
transporcie drogowym,

r) zezwolenie na  wykonywanie  przewozow  regularnych  specjalnych  o0sdb
w krajowym transporcie drogowym,

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

t) legitymacja instruktora nauki jazdy,

u) wypis z zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych specjalnych o0sdb
w krajowym transporcie drogowym,

v) zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

w) wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

x) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 0sob i
nie wiecej niz 9 osdb tacznie z kierowca,

y) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu

2)

0s6b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7
0s6b i nie wiecej niz 9 osbéb tacznie z kierowcy,

licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osdb
samochodem osobowym,

aa) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu

0s6b samochodem osobowym,

bb) zezwolenie na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem przewozgcym

wartosci pieniezne,

cc) profesjonalny dowdd rejestracyjny,
dd) znaki legalizacyjne dla pojazdow elektrycznych,

ee) znaki legalizacyjne dla pojazdéw wodorowych,
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Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

Scistego zarachowania.

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania i zaewidencjonowaniu niezwtocznie po ich
otrzymaniu,

b) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiegach ewidencyjnych
prowadzonych przez odpowiedzialne wydziaty,

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii
i numeréw nadanych przez drukarnie.

Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidtowg gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania sg pracownicy wyznaczeni przez Dyrektorow
Wydziatow.

Kierownik jednostki wraz z Dyrektorami Wydziatdw sg zobowigzani stworzy¢ warunki do
nalezytego przechowywania tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub
zniszczeniem.

ZASADY OZNACZENIA | EWIDENCJI DRUKOW

Oznaczenia drukéw scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii

i numeréw, dokonuje pracownik odpowiedzialny w wydziale za gospodarke drukami,

bezposrednio po otrzymaniu drukéw po czym ujmuje druki

w prowadzonej ewidenc;ji.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku

odnotowac (dotyczy to réwniez drukdw posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr .............. donr............ ,

c) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania.

Poszczegdlne bloki dowoddw wptaty i wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia

i zaprzychodowad w ksiedze drukdw $cistego zarachowania.

Poszczegdlne karty blokdw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do

uzytku, w celu zachowania ciggtosci numeréw w ciggu roku. Na okfadce nalezy wpisac

numery kart bloku.

Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres,

w ktérym druki zostaty wykorzystane.

Arkusze spisu z natury traktuje sie jako druki Scistego zarachowania w momencie

ponumerowania i wydania ich osobie upowaznione;.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie

w miare potrzeb dla kazdego rodzaju drukdw w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksiega zawiera ilos¢ stron, kolejno ponumerowanych i

zalakowanych przez osobe upowazniong, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika

jednostki lub osoby upowaznionej.

Podstawe zapiséw w ksiedze drukdéw Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - faktura lub rachunek zakupu, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,
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Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢é dokonywane czytelnie
dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto
odczyta¢ i wpisaé prawidtowy zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o
rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiescic¢
swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

Wydanie drukéw scistego zarachowania wykorzystywanych w ramach wydziatu prowadzacego
ewidencje i rozliczanie nastepuje na podstawie dyspozycji Dyrektora Wydziatu. Dyrektor
merytorycznego wydziatu winien sporzadzi¢ i przekazaé pracownikowi odpowiedzialnemu za
prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania wykaz oséb upowaznionych do odbioru
drukéw (wzér nr 2 do niniejszej instrukcji).

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylgcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

Druki scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Egzemplarze wykorzystanych drukéw scistego zarachowania pozostajgce w jednostce
wystawiajacej, lub egzemplarze drukéw z zdezaktualizowanymi kwotami, druki tzw. wadliwe,
pomytkowo obite niewtasciwg pieczatka, bloczki cze$ciowo zuzyte itp. podlegajg komisyjnej
likwidacji (komisje powotuje kierownik jednostki odrebnym zarzgdzeniem). Z wykonania
czynnosci likwidacyjnej komisja sporzadza protokédt (wzér nr 3 do niniejszej instrukcji).

Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

. POSTANOWIENIA KONCOWE

Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukdéw Scistego
zarachowania ze stanem wykazanym w ewidencji. Inwentaryzacja ta odbywa sie na podstawie
zarzadzenia kierownika jednostki w drodze spisu z natury. W arkuszach spisu z natury nalezy
podaé rodzaje, serie i numery drukdw oraz wymienié ich liczbe. Na dowdd stwierdzenia
zgodnosci stanu drukéw z ewidencjg osoby dokonujgce kontroli sporzadzajg protokédt z
inwentaryzacji drukdw Scistego zarachowania (wzér nr 5 do niniejszej instrukcji) i zamieszczajg
klauzule o nastepujacej tresci ,,stwierdza sie zgodnos$¢ drukdéw scistego zarachowania wedtug
stanu na dzien................... " oraz zamieszczajg swoj podpis i date. Klauzule zamieszcza sie pod
ostatnig pozycja w ksiedze.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu tacznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukow scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym (wzor nr 4 do niniejszej instrukcji).

W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.



4. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokét zaginiecia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic policje.
5. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukdéw S$cistego zarachowania powinny zawierac
nastepujgce dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukdw,

b) doktadne cechy zaginionych drukdw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,

c) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia drukow,

e) miejsce zaginiecia drukéw,

f) nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

6. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokdt, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.



Wzér nr 1

(nazwa jednostki)
KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
L.p. | Data Tres¢ od kogo Seriainr llos¢ Stan Pokwitow
otrzymano lub Przychod | Rozchodu anie
komu wydano u odbioru
1 2 3 4 5 6 7 8

(piecze¢ Wydziatu)

(Naczelnik Wydziatu)




Wzor nr 2

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO ODBIORU DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

(rodzaj druku)

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko

Kielce, dnia ....cccoevvververvenrennee

(podpis Naczelnika Wydziatu)

Wzér nr 3



(nazwa jednostki)

PROTOKOL
Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

przeprowadzonej w dniu ..........ceee..e. 20.....r.0d g0odz. .cccvvvvvririiieees do godz. ...,
przez zespo6t w sktadzie:

(imie i nazwisko) (wydziat) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
ZaraChowania P. coccveeevevieees e e e

W toku likwidacji zniszczono nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seriainr llos¢ Powod likwidacji

(podpis osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami scistego

zarachowania)
1.
2. lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
3. lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
(podpisy 0sob uczestniczqcych w
likwidacji drukéw)
Zatwierdzit:

(kierownik jednostki)



Wzor nr 4

(nazwa jednostki)

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY EWIDENCJI DRUKOW $CISLEGO ZARACHOWANIA

spisany W dniu ..........c........ 20.....r1.

1. Osoba przekazujaca:

2. Osoba odbierajgca:

(imie i nazwisko)

Niniejszym protokotem przekazaniu-przyjeciu podlegajg druki scistego zarachowania:

Stan ewidencyjny niewydanych drukdéw Scistego zarachowania podlegajgcych przekazaniu /
przejeciu:

(podpis przekazujgcego) (podpis odbierajgcego)

* niepotrzebne skresli



(Nazwa jednostki — pieczec)

PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W WYDZIALE .........ccceevvrurnnee

Zespot spisowy w sktadzie:

Przewodniczgcy: e,

Cztonek:

Cztonek:
wyznaczony zarzgdzeniem Starosty nr .................. zdnia...oieeeeeeee
Osoba odpowiedzialna: ........ccccceeveveriereenenen.
Termin inwentaryzacji: .....coceeeeeveeveeneennnnennnes

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Ewidencyjny stan drukéw Scistego zarachowania:

Lp. Wyszczegdlnienie Jednostka llos¢
miary
2. Faktyczny stan drukdw Scistego zarachowania
Lp. Wyszczegdlnienie Jednostka llos¢
miary

Wzér nr 5

3. Stan faktyczny(rzeczywisty) drukéw scistego zarachowania zgodny/niezgodny* ze stanem

ewidencyjnym.

4. Uwagi o zabezpieczeniu miejsca przechowywania drukéw scistego zarachowania:

6. Oswiadczenia i uwagi osoby odpowiedzialNgj: ......cceeeeveeeeeececeecieeeeereee.
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Na tym ustalenia kontroli zakorczono. Protokot zostat sporzadzony w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach i podpisany po uprzednim odczytaniu.

Kielce, dn. .....cceeeeeueeneeee. r.
Podpis osoby odpowiedzialngj .........cccceevevervnreneenene.

Zespot spisowy:
1) e

*niepotrzebne skresli¢

STARSOTA
Mirostaw Gebski
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