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INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Cieszynie

Rozdzial 1
Objasnienia
§1
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostee — oznacza to Starostwo Powiatowe,

- kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Cieszynskiego,
- ksiggowym — oznacza to Skarbnika Powiatu.

§2

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku
stanowiace druki platne oraz druki podlegajace kontroli ilosciowej, w zakresie ktérych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,

wynikajacym z ich praktycznego stosowania.
2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,.Ksiedze drukéw $cistego
zarachowania”, stanowigcej wzor nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksiedze tej rejestruje sie,
pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych
formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukow Scistego
zarachowania. W Starostwie Powiatowym ewidencje prowadzone sa w Wydziale
Komunikacji.
3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Starostwie Powiatowym w Cieszynie do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

Komoérka
Lp. Nazwa druku dysponujaca

drukami

1 |Pozwolenia czasowe WK

2 |Nalepka kontrolna na szybe WK

3 | Znak legalizacyjny WK

4 |Karta pojazdu WK

5 |Prawo jazdy miedzynarodowe WK




6 | Legitymacja instruktora WK

7 | Licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob WK

8 | Wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego oséb WK

9 |Licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy WK

10 | Wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy WK

11 |Zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym WK
transporcie drogowym

12 | Wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osob w WK
krajowym transporcie drogowym

13 |Zezwolenie na wykonywanie regularnych, specjalnych przewozéow w WK
krajowym transporcie drogowym o0s6b

14 | Wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych, specjalnych przewozéw WK
w krajowym transporcie drogowym 0s6b

15 | Zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne WK

16 | Wypis z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne WK

17 | Zezwolenia na przejazd pojazdéw nienormatywnych WK

18 | Licencja na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa WK
PIZYy przewozie 1zeczy

19 |Licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0s6b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie WK
do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 osob lgcznie z kierowca

20 |Wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w
zakresie przewozu os6b pojazdem samochodowym przeznaczonym WK
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 osob tgcznie z
kierowcy

21 |Licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie WK
przewozu 0s6b samochodem osobowym

22 |Wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w WK
zakresie przewozu 0s6b samochodem osobowym

23 | Zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego WK

24 | Wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego WK

§3

Doktadna ewidencja 1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki

drukami scistego zarachowania.

Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

- biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukow
$cistego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajgcych serii 1 numerow
nadanych przez drukarnig.

Pracownikiem (-ami) odpowiedzialnym (-nymi) za prawidlowg gospodarke, ewidencje i

zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania jest pracownik (-cy) wyznaczony (-eni)

przez kierownika jednostki.

§4

Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w
miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.




2. Do obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami scistego
zarachowania nalezy:
1) sprawdzenie ze specyfikacja (faktura, rachunkiem) wystawiona przez dostawce, liczby
drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerow,
2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numerow
nadanych przez drukarnig.

Rozdzial I1
Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§5

1. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktdre nie posiadajg nadanych przez drukarnie
serii 1 numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg wedlug
podanego nizej wzoru:

»Druk $cistego zarachowania
Starostwo Powiatowe...................

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

- obok numeru druku scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukéw
pracownik stawia swéj podpis.

Pieczg¢ ,, Druk Scislego zarachowania” nalezy przechowywaé w kasie pancernej. Za

nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzacych do cechowania drukéw scistego

zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw Scistego

zarachowania.

2. Poszczegolne druki $cistego zarachowania nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia i
zaprzychodowa¢ w ksigdze drukéw $cistego zarachowania.

3. Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania cigglosci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisaé
numery kart bloku.

4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w
ktérym druki zostaly wykorzystane.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§6

Ewidencje¢ wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: , ksiega zawiera ........... stron, kolejno ponumerowanych™,
a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznione.

§7

1. Podstawg zapiséw w ksigdze drukow scistego zarachowania stanowia:

- dla przychodu — faktura zakupu drukéw lub protokét komisji dokonujgcej przyjecia
drukéw przejmowanych, np. w przypadku czekéw gotéwkowych — obciazenie przez bank
za wydane czeki widniejace na wyciggu bankowym,



dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omyltkowych zapiséw.

Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé
prawidtowy, zgodnie z zasadami okres$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.
Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i
date dokonania tej czynnosci.

Wydanie drukéw S$cistego zarachowania moze nastgpic wylgcznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki —
(wzor nr 2).

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznient do pobrania drukéw scistego zarachowania — (wzor nr 3).

§8

Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia oraz wszelkg
dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami S$cistego zarachowania, nalezy
przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki, o
ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdzial IT1
Postanowienia koncowe

§9

. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznosé przekazania
(przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§ 10

. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cislego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzié¢ inwentaryzacje drukéw 1 ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,

serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukéw.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

- sporzadzié protokét zaginiecia,

- w przypadku zaginigcia czekdow, powiadomic¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydal,



w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policjg.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawiera¢
nastepujace dane:

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

doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukow numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci,

date zaginiecia drukow,

okolicznosci zaginiecia drukéw,

miejsce zaginiecia drukow,

nazwe i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujace]
druki.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw sScistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokoét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

STAI ISTA \

. / / Janusz Krél







Wzor nr 1

do Instrukeji w sprawie
ewidengji i kontroli drukéw
Scislego zarachowania

(nazwa jedrnostki) (razwa driuku)

Ksig¢ga drukow Scislego zarachowania

Tresé¢ Ilosé
od kogo :
2 Pokwitowa 2
Lp. | Data OLrZymang Seria " ey Zwrécone
lub 1 Przychodu Rozchodu al odbioru
komu wydano numer
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Ksigga zawiera ............... stron ponumerowanych i przesznurowanych

pieczeé okraggla jednostki (m.p.) podpis kierownika jednostki







Wzdrnr 2

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania

Upowaznienie (stale: / jednorazowe+) Nr ......
do pobrania drukéw Scislego zarachowania

Upowazniam Pana/Panig

imig | nazwisko pracownika stanowisko stuzbowe, nazwa wydzialu

do pobierania® — pobrania* nastgpujacych drukéw $cistego zarachowania:

Upowaznienie wydaje si¢ na okres

Cieszyn, dnia ...ooceeeeeneeeeveeireeeennn, I

podpis kierownika jednostki

*niepotrzebne skresli¢







Wzor nr 3

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania

Rejestr upowaznien
do pobrania drukéw Scislego zarachowania

Lp.

Nr

Data

Upowaznienia | wystawienia

Czas
obowigzywania

o Osoba wydajaca
Osoba upowazniona C ..
Upowaznienie







