ZARZADZENIE NR 34/‘20{3

STAROSTY CHODZIESKIEGO
z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Instrukeji kontroli i obiegu
dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Chodziezy

Na podstawie art. 10 ust. 1 i2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z2018r. poz. 395 ze zm.), art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. osamorzadzie powiatowym (Dz.U. z2018r. poz. 995ze zm.) oraz
art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2017r.
poz. 2077 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. W Zarzadzeniu Nr 61/2018 Starosty Chodzieskiego z dnia 10 wrzesnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli iobiegu dokumentéw w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy wprowadza si¢ nastgpujaca zmiang: po § 3 dodaje sie § 3a
w brzmieniu:

.»§ 3a. Wprowadza  si¢  Instrukcje  gospodarowania  drukami  scistego
zarachowania, stanowiaca zatacznik nr 4 do zarzadzenia.”.

2. Zatacznik, o ktorym mowa w ust. 1, otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wicestaroscie, Sekretarzowi i Skarbnikowi
Powiatu oraz kierownikom wydziatoéw.

§ 3. Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 63/2011 Starosty Chodzieskiego z dnia 30 grudnia
2011 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej oraz ewidencji ikontroli drukow
$cistego zarachowania.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 9?/'20{3

Staresty Chodzieskiega
z dnia 31 grudnia 2018 1.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA DRUKAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA

§ 1. Druki S$cislego zarachowania to formularze powszechnego uzytku, podlegajace
szczegbdlnym zasadom tj: oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu, by zapobiec ewentualnym naduzyciom wynikajacych z ich stosowania.
§ 2. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadza na biezaco osoby wyznaczone przez
kierownikow wydziatow. Doktadna ewidencja 1 kontrola obrotu drukami stanowi podstawe
gospodarki drukami $cistego zarachowania.
§ 3. Gospodarka drukami $cistego zarachowania objete sg druki, ktére po ponumerowaniu
podlegaja sciste] kontroli tlo§ciowe], w szczegdlnosei:
1. karty wedkarskie - ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Ochrony
SrodOWiska, Rolnictwa i Lesnictwa,
2. kwitariusze przychodowe - ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Legnictwa,
arkusze spisu z natury - ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu
Organizacyjnego,
4. pozwolenia czasowe - ewidencje prowadza wyznaczeni pracownicy Wydziatu
Komunikagji,
5. nalepki kontrolne - ewidencje prowadza wyznaczeni pracownicy Wydziatu
Komunikacji,
6. znaki legalizacyjne - ewidencje prowadzg wyznaczeni pracownicy Wydziatu
Komunikacji,
7. prawo jazdy migdzynarodowe - ewidencje prowadza wyznaczeni pracownicy
Wydziatu Komunikacji,
8. pozwolenia do kierowania tramwajem - ewidencje prowadza wyznaczeni pracownicy

td

Wydzialu Komunikacji,

9. tablice rejestracyjne - ewidencje prowadza wyznaczeni pracownicy Wydziatu
Komunikac;ji,

10. dowody rejestracyjne spersonalizowane - ewidencje prowadza wyznaczeni

pracownicy Wydziatu Komunikacji,

11. karty pojazdu spersonalizowane - ewidencje prowadzg wyznaczeni pracownicy
Wydzialu Komunikacji,

12. prawo jazdy spersonalizowane - ewidencje¢ prowadza wyznaczeni pracownicy
Wydziatu Komunikac;ji,

13. licencje na wykonywanie dziatalno$ci w zakresie transportu drogowego i wypisy
licencji - ewidencje prowadzg wyznaczeni pracownicy Komunikacji,

14. za$wiadczenia na przewozy w transporcie drogowym 1 wypisy z zaswiadczen -
ewidencje prowadza wyznaczeni pracownicy Wydziatu Komunikacji,

15. zezwolenia na wykonywanie przewozow w transporcie drogowym i wypisy zezwolen
- ewidencj¢ prowadzg wyznaczeni pracownicy Wydziatu Komunikacji,

16. legitymacje instruktoréw - ewidencje prowadzi prowadza wyznaczeni pracownicy
Wydziatu Komunikaciji.
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§ 4. Druki scistego zarachowania, moga by¢ pobierane wyltacznie przez osoby upowaznione.
Wzor upowaznienia stanowi zatacznik do niniejszej Instrukeiji.
§ 5. Osoby wyznaczone przez kierownikoéw wydzialéw do prowadzenia ewidencji drukdw
Scistego zarachowania sa odpowiedzialne za prawidtowyg gospodarke 1 nalezyte
przechowywanie drukow scistego zarachowania w szafach, sejfach lub kasetkach nalezycie
zabezpieczonych przed kradzieza i zniszczeniem.
§ 6. Kierownicy wydzialow zobowigzani sg do biezacego kontrolowania gospodarowania
drukami S$cistego zarachowania oraz zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia przed
kradzieza.
§ 7. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania, wymienionych w § 3 ust. 1-2 prowadzona jest
w Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa, w specjalnie do tego celu zatoZonej
LKsigdze drukow Scistego zarachowania™, w nalezyty sposéb opisanej, trwale
przesznurowanej, z ponumerowanymi stronami, opieczetowanej pieczecia okragla jednostki
oraz podpisanej przez kierownika jednostki i gtownego ksiegowego.
§ 8. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania, wymienionych w § 3 ust. 3 prowadzona jest w
Wydziale Organizacyjnym, w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania”, w nalezyty sposéb opisanej, trwale przesznurowanej, z ponumerowanymi
stronami, opieczetowanej pieczecig okragla jednostki oraz podpisanej przez kierownika
jednostki i gtownego ksiegowego.
§ 9. W ksiggach, o ktérych mowa w § 7 1 8 rejestruje sie pod odpowiednia data: liczbe i
numery przyjetych, wydanych, zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan
poszczegbdlnych drukdw §cistego zarachowania.
§ 10. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
1. oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukédw nie posiadajacych serii 1 numerdow
nadanych przez drukarnie.
2. przyjeeiu drukow scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
3. biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i stanu zapasow drukéw w ksiedze drukow
scistego zarachowania,
§ 11. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:
1. dla przychodu — faktura (rachunek) potwierdzajaca zakup drukéw lub protoket
przyjecia od innej jednostki,
2. dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej przez Staroste do pobrania drukéw
$cistego zarachowania.
§ 12. Numeracje drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie
seril 1 numerdw, dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego bezposrednio
po ich zakupie i przed wydaniem upowaznionemu pracownikowi. Kazdy egzemplarz nalezy
oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym. Na dowodzie ksiegowym potwierdzajacym
zakup drukéw lub otrzymanie od innej jednostki, pracownik prowadzacy ewidencje
potwierdza ich ujecie w ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
§ 13. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania. Niedopuszczalne jest
wydawanie do uzytku drukow scistego zarachowania nieujetych w ewidencji.
§ 14. Wydawanie drukéw musi odbywac si¢ za pokwitowaniem w ksigzce drukow scistego
zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu i rozchodu oraz stan drukdow.
§ 15. Liczba kwitdow w kwitariuszu przychodowym powinna by¢ poswiadczona przez
kierownika jednostki i gldéwnego ksiegowego. Na okiadce kazdego bloczka kwitarfusza
przychodowego nalezy odnotowac:
1. serig 1 numer blankietdw pokwitowan,
2. imig i nazwisko otrzymujacego kwitariusz,
3. stanowisko stuzbowe,
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4. date wydania kwitariusza,

5. w przypadku przeprowadzanych kontroli kwitariuszy nalezy wpisac: imi¢ i nazwisko

kontrolujgcego, datg przeprowadzonej kontroli, kopie pokwitowan odnr... donr ...,

6. date zwrotu kwitariusza.

§ 16. Osoba upowazniona rozlicza sig¢ z pobranych kwitariuszy przychodowych za

potwierdzeniem ich zwrotu w ksiazce drukéw scistego zarachowania.

§ 17. Ewidencja drukéw scistego zarachowania uzywanych przez Wydzial Komunikacji,

wymienionych w § 3:

1. ust. 4-12, niezbednych do realizacji zadan zwiazanych z rejestracja pojazdow oraz
wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami - prowadzona jest w systemie
informatycznym CEPIK, w nastepujacy sposéb:

1) ust. 4-6: z chwila dostawy druki wprowadzane sg przez upowaznionego
pracownika do magazynu gtéwnego w systemie informatycznym, fizycznie
przechowywane sa w metalowej szafie pancernej (od ktérej klucz po zakonczeniu
pracy kazdego dnia przekazywany jest do sejfu w Wydziale Organizacyjnym),
z chwila fizycznego pobrania drukow z metalowej szafy przez upowaznionego
pracownika, przydzielane sa przez niego w systemie do indywidualnego
imiennego magazynu podrecznego, a nastgpnie wydawane sg podmiotom
zewnetrznym,

2) ust. 7-8: z chwila dostawy druki wprowadzane sa przez upowaznionego
pracownika do magazynu w systemie informatycznym, fizycznie przechowywane
sg w metalowej szafie pancemej (od ktorej klucz po zakonczeniu pracy kazdego
dnia przekazywany jest do sejffu w Wrydziale Organizacyjnym). nastepnie
fizycznie pobierane sg przez upowaznionych pracownikéw z metalowej szafy 1
wydawane podmiotom zewnetrznym,

3) ust. 9: z chwilg dostawy druki wprowadzane sg przez upowaznionego pracownika
do magazynu glownego w systemie informatycznym, fizycznie przechowywane sa
w biurze magazynowym wydziahi, z chwilg fizycznego pobrania drukéw przez
upowaznionege pracownika, w systemie przydzielane sa przez niego
do indywidualnego imiennego magazynu podrecznego, a nastepnie wydawane sa
podmiotom zewngtrznym,

4y ust. 10-11: z chwilg dostawy druki przyjmowane sa przez upowaznionego
pracownika do magazynu w systemie informatyczaym, fizycznie przechowywane
sa w teczkach pojazddw, nastgpnie przez upowaznionych pracownikéw wydawane
sa podmiotom zewnetrznym,

5) wust. 12: z chwilg dostawy druki przyjmowane sg przez upowaznionego pracownika
do magazynu w systemie informatycznym, fizycznie przechowywane sa w
teczkach kierowcy, nastepnie przez upowaznionych pracownikoéw wydawane sa
podmiotom zewngtrznym,

ust. 13-15, 2z zakresu transportu drogowego - prowadzona jest w systemie

informatycznym LICENCJA NET w nastepujacy sposob: z chwilag dostawy druki

wprowadzane sa przez upowaznionego pracownika do systemu informatycznego,
fizycznie przechowywane sa w metalowej szafie pancernej (od ktérej klucz po
zakonczeniu pracy kazdego dnia przekazywany jest do sejfu w Wydziale

Organizacyjnym), nastepnie fizycznie pobierane sa przez upowaznionych

pracownikow z metalowej szafy 1 wydawane podmiotom zewnetrznym,

ust. 16, zwigzanych z wydawaniem uprawnien instruktorom - prowadzona jest w

systemie informatycznym PORTAL STAROSTY w nastepujacy sposob: z chwilg

dostawy druki wprowadzane sa przez upowaznionego pracownika do magazynu
systemu informatycznego, fizycznie przechowywane sa w metalowej szafie pancernej
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(od ktorej klucz po zakonczeniu pracy kazdego dnia przekazywany jest do sejfu w
Wydziale Organizacyjnym), nastepnie fizycznie pobierane sg przez upowaznionych
pracownikéow z metalowej szafy i wydawane podmiotom zewnetrznym.
§ 18. Druki Scistego zarachowania, ksiegi drukéw $cistego zarachowania oraz wszelky
dokumentacj¢ dotyczaca drukow scistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres 5
lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.
§ 19 Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez adnotacje ,,Anulowano” wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
§ 20. Kierownik wydzialu prowadzacego ewidencj¢ zobowigzany jest do przeprowadzenia
kontroli ewidencji drukéw Scistego zarachowania wg stanu na ostatni dziefi kazdego roku
budzetowego. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w skladzie minimum 2 os6b (w tym:
kierownika wydzialu prowadzacego ewidencje), w obecnosci pracownika odpowiedzialnego
za gospodarowanie drukami.
§ 21. W przypadku braku réznic miedzy stanem faktycznym, a stanem wynikajacym z
ewidencji (ksiggi drukéw scistego zarachowania), kierownik wydziatu na ostatniej stronie
ksiggi, o ktore] mowa w § 8 zamieszcza adnotacje: ,,Stan drukéw $cistego zarachowania:
............. (podaé rodzaj drukéw) zgodny z ewidencja na dziea ..........". Pod adnotacja
kierownika wydziatlu, skiadaja podpis opatrzony data: osoby uczestniczace w czynnosciach
kontrolnych oraz pracownik prowadzacy ewidencje.
§ 22. W przypadku ewidencji prowadzonej w systemie informatycznym, kierownik wydziatu
sporzadza protokot z czynnosci kontrolnych, zawierajacy adnotacje: ,.Stan drukdw scistego

zarachowania: ............., {podaé rodzaj drukéw) zgodny z ewidencja w systemie informatycznym
........... na dzien ..........". Pod adnotacja kierownika wydziatu, sktadaja podpis opatrzony
data: osoby uczestniczace w czynnosciach kontrolnych oraz pracownicy prowadzacy
ewidencje.

§ 23. W przypadku stwierdzenia réznic miedzy stanem faktycznym, a stanem wynikajgcym z
ewidencji, kierownik wydziatlu sporzadza protokdt, zawierajacy w szczegdlnosci: date
kontroli, rodzaje, cechy (serie 1 numery) oraz 1lo§¢ drukéw, w stosunku do ktdrych wystepuja
roznice. Protokdt podpisuja osoby uczestniczace w czynnosciach kontrolnych oraz pracownik
prowadzacy ewidencj¢. Kierownik wydziatlu prowadzacego ewidencje zobowigzany jest do
niezwlocznego przeprowadzenia postegpowania weryfikacyjnego w celu wyjasnienia przyczyn
réznic. Wnioski z ww weryfikacjl zamieszcza sie na protokole, ktory podlega podpisaniu
przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego, z zastrzezeniem § 26,

§ 24. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu wyznaczonemu pracownikowi. Kazdorazowe przekazanie (przyjecie)
drukéw scistego zarachowania innej osobie nalezy obowiazkowo dokonywaé na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorezego, podpisanego przez osobe przekazujaca, osobe przyjmujaca
oraz kierownika wydziatu prowadzacego ewidengje.

§ 25. W przypadku ewentualnej fizycznej likwidacji (np. przez zniszczenie w niszczarce)
drukow scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktéry powinien byé
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
scistego zarachowania. Zniszczenia dokuje si¢ w obecnosci 3 os6b, w tym: osoby
odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami oraz kierownika wydziatu prowadzacego
ewidencjg. Protokoét powinien zawierac: date likwidac)i, nazwe, cechy (serie i numery) oraz
liczbe likwidowanych drukéw, powod 1 sposéb zniszezenia, daty 1 podpisy 0sob, w obecnosci
ktérych dokonano likwidacii.

§ 26. W przypadku zaginigcia, zagubienia lub kradziezy drukdw scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ kontrole ewidencji drukdw, ustali¢ liczbe i cechy
(numery, serie) zaginionych drukow oraz:
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1. sporzadzi¢ protokdl zaginigcia/zagubienia/kradziezy, zawierajacy w szczegolnosSci:
nazwe, liczbe 1 cechy zaginionych drukéw, date, miejsce 1 okolicznosci
zaginiecia/zagubienia/kradziezy drukow, imie 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za
gospodarowanie drukami, (w przypadku, gdy zaginigcie/zagubienie/kradziez zgtasza
osoba upowazniona do pobrania drukéw - imie i1 nazwisko), podpis i date
kierownika wydziatu prowadzacego ewidencje, podpis i date kierownika jednostki i
gtéwnego ksiggowego,

2. w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic
odpowiednie organy scigania.
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Zalacznik do Instrukgji
gospodarowania drukami
scislego zarachowania

(migjscowosé, data)

UPOWAZNIENIE NR ........
do pobrania drukéw §cislego zarachowania

Upowazniam

(iniie | naswisko pracowntka, stanowisko siuzbowe, naswa wyd-iafi)

do pobrania nastepujacych drukow $cistego zarachowania

(podaé rodzaj drukow)

Upowaznienie wydaje sie naokres ...

(data. podpis kierownika Wydzialu) {data, podpis kierownika jednostki)

Potwierdzam odbidr:

(data. podpis pracownika)
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