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Zarzadzenia nr 7L

Starosty Puttuskiego

z dnia .b.%@?&\}g} W;@ -

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO
7 ARACHOWANIA W STAROSTWIE POWIATOWYM W PULTUSKU

§ 1.
Drukami $cistego zarachowania s3 formularze i wydruki powszechnego uzytku m.in. druki
snormalizowane (druki akcydensowe), W stosunku co do ktorych jest wskazana wzmozona
kontrola oraz w zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja i oznakowanie W celu

unikniecia ewentualnych naduzy¢, wynikajacych z ich stosowania.

§ 2.
Do drukéw $cistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Puttusku zalicza sie:

a) karty drogowe,

b) arkusze spisu z mnatury (za wyjatkiem wygenerowanych arkuszy z systemu
komputerowego W okresie spisu z natury 2z zastosowaniem  systemu
komputerowego),

c) prawo jazdy,

d) profesjonalny dowod rejestracyjny — Oraz dowéd rejestracyjny pojazdu,
z wylgczeniem dowodow rejestracyjnych poj azdéw, o ktérych mowa w art. 73 ust.
3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym,

e) pozwolenie czasowe,

f) karta kwalifikacji kierowcy,

g) zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

h) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego W zakresie przewozu

o0séb samochodem osobowym oraz licencja na wykonywanie krajowego transportu



),

k)

y

t)

)
V)
W)
X)
¥)

drogowego w zakresie przewozu 0s6b pojazdem samochodowym przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 inie wiecej niz 9 oséb lacznie z kierowca,
licencja na wykonywanie transportu drogowego W zakresie posrednictwa przy
przewozie 1zeczy,

Jicencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b taksowka,

licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob oraz licencja na
wykonywanie krajowego transportu drogowego 1Zeczy,

zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozow 0s6b w krajowym transporcie
drogowym oraz zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow
0s6b w krajowym transporcie drogowym,

saswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

saswiadczenie na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,
potwierdzenie zgloszenia przewozu,

legitymacja instruktora,

sezwolenie na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym,

zezwolenie na kierowanie pojazdem przewozacym warto$ci pieni¢zne,
miedzynarodowe prawo jazdy,

zezwolenie na przejazd pojazdu nienormatywnego

pozwolenie na kierowanie tramwajem,

dzienniki budowy,

karty wedkarskie,

karty towiectwa podwodnego,

dowody rejestracyjne jednostek ptywaj acych.

§3.

_ Druki $cistego zarachowania wymienione § 2 s3 przechowywane sg w:

a) Wydziale Finanséw (druki wymienione § 2 lit. a-b),

b) Wydziale Komunikacji i Drog (druki wymienione $ 2 1it. c-u),

¢) Wydziale Budownictwa (druki wymienione § 2 lit. v),

d) Wydziale Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska (druki wymienione § 2
lit. w-y),

. Druki przechowywane sg W sposob uniemozliwiajacy ich kradziez, w miejscu

zabezpieczonym przed dostgpem do nich osobom nieupowaznionym do ich poboru.



. Kierownik jednostki zapewnia odpowiednie warunki zabezpieczenia i przechowywania

drukéw $cistego zarachowania.

§ 4.

. Za gospodarke 1 prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania odpowiadaja
wyznaczeni W poszczegolnych wydziatach pracownicy.

. Osoba odpowiedzialng nie moze by¢ osoba wykorzystujgca druki danego rodzaju ani
pracownik rozliczajacy sktadniki majatkowe, do ktérych dostep daja druki, a takze ich
bezposredni przetozeni.

 Powierzenie obowiazkow osobie odpowiedzialnej nastepuje na pismie (zakres
czynnosci). Osoba odpowiedzialna przyjmuje  druki, ktore jej powierzono
z obowiazkiem wyliczenia sie na podstawie art. 124 § 2 Kodeksu Pracy.

. Trwale lub czasowe powierzenie obowigzkéw w zakresie gospodarowania lub
dysponowania drukami innemu pracownikowi, wskazanemu przez przetozonego, jest
mozliwe i wymaga kazdorazowo protokolarnego przekazania drukow i dokumentacji
w obecnosci przetozonego lub osoby przez nig wskazanej.

. Protok¢t sporzadza sig¢ W trzech egzemplarzach: dla przekazujacego, przyjmujacego

i osoby obecnej przy zdawaniu.

§5S.
. Podstawa gospodarki drukami $cistego zarachowania jest ich dokladna ewidencja
i kontrola obrotu. Ewidencja prowadzona jest przy uzyciu nastgpujacych narzedzi:

a) ,.Ksiega (rejestr) drukéw $cistego zarachowania”,

b) Systemy informatyczne ,POJAZD?”, L, KIEROWCA”, L, REJA24”, ,,Portal

Starosty”.

. Druki wymienione w §2 lit. a, b,g—0,q, 1,1V, W, X ewidencjonowane sg W ,.Ksiedze
(rejestrze) drukow écistego zarachowania”.
. Druki wymienione w §2 lit. c, f, s, u ewidencjonowane sg W systemie informatycznym
L,KIEROWCA”.
. Druki wymienione w §2 lit. d, e ewidencjonowane sg W systemie informatycznym
,,POJAZD”.
. Druki wymienione w §2 lit. y ewidencjonowane sg W systemie informatycznym

,REJA24”.



10.

Druki wymienione w §2 lit. p ewidencjonowane sg w systemie informatycznym ,,Portal

Starosty”.

§ 6.

. Ewidencja drukow Scistego zarachowania prowadzona jest specjalnie do tego celu

zalozonych ksiggach (rejestrach), zgodnie z wzorem stanowiacym zatgcznik nr 1 do
niniejszej instrukcji. Dopuszcza sig inny wzor ksiggi drukow Scistego zarachowania,
jednakze musi on zawieraé co najmniej dane okreslone w kolumnach od 1 do 10
zatgcznika.

Wpisom do ksiegi podlegaja druki z nadanym numerem ewidencyjnym lub serig
i numerem.

W ksiedze rejestruje sig¢ pod odpowiednia data liczbg 1 numery przyjetych, wydanych
lub zwréconych formularzy, ustalajac po kazdej z tych operacji stan poszczegblnych
drukéw. Osoba pobierajaca druki, kwituje ich odbior podpisem W ksigdze.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy na oktadce kazdego bloku
odnotowaé numer kolejnego bloku, numer kart bloku od nr .... do nr ...., liczbg kart
kazdego bloku po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zarachowania.

Ksiega, w ktorej prowadzona jest ewidencja musi posiada¢ ponumerowane strony.
W przypadku, gdy strony ksiegi nie sa fabrycznie lub automatycznie komputerowo
ponumerowane, dokonuje si¢ numeracji stron.

Ostatnia strona ksiegi winna zawiera¢ adnotacje: ,,Ksigga zawiera ... stron (stownie:
.....) kolejno ponumerowanych i przesznurowanych”, podpis kierownika jednostki oraz
dyrektora wydziatu prowadzacego ewidencje drukow Scistego zarachowania lub oséb

przez nich upowaznionych, datg.

§7.

. Zakupione druki, formularze, nalepki zaliczane w jednostce do drukow Scistego

zarachowania nalezy, bezpo$rednio po ich wptywie:
a) sprawdzi¢ ilos¢ i numeracje zgodnie z dokumentem dostawy oraz niezwlocznie
wprowadzi¢ do ewidencji — w przypadku drukéw i znakéw oznaczonych

symbolem i numerem przez dostawce;



b) trwale oznaczy¢ kolejno nastgpujacymi po sobie numerami oraz niezwlocznie
wprowadzi¢ do ewidencji — W przypadku drukow i formularzy
nieoznakowanych.

. Podstawe zapisow w ksigdze drukéw Scistego zarachowania stanowig:

a) dla przychodu— przyjgcie na podstawie faktur zakupu lub dowodu przyjgcia,

b) dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,

c) dlazwrotu— podpis osoby Zwracajace;.

_ Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania czuwa nad

niezbednym zapasem drukéw i w miare potrzeb zglasza zapotrzebowanie na druki.

. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego sarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

i na biezaco w sposob trwaly. Niedopuszczalne jest wycieranie, wyskrobywanie badz

zamazywanie korektorem omytkowych zapisow.

. Bledny zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo go odczytat, a nastepnie wpisa¢

zapis prawidtowy i opatrzy¢ go data poprawki i podpisem.

§8.

. Wydanie drukow Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania zaakceptowancgo przez kierownika lub osobg
przez niego upowazniona. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.

_ Zabronione jest wydawanie drukow Scistego zarachowania nieujgtych w ewidencji oraz
nieposiadajacych oznaczen.

. Pracownik prowadzacy ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukéw $cistego zarachowania. Wzor rejestru stanowl
zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

. Zobowigzuje si¢ dyrektorow wydzialow, w ktorych sg ewidencjonowane druki $cistego
zarachowania do okresowej kontroli (co najmniej raz na p6t roku) pracownikOw
w zakresie przestrzegania zasad okre§lonych w niniej szej instrukcji.

7 okresowej kontroli sporzadza si¢ informacje, ktora przekazuje sig do

Przewodniczacego Zespoiu Kontroli Zarzadczej.



§9.

. Druk, ktory ulegt zniszczeniu albo zostat biednie wystawiony podlega anulowaniu
poprzez ukosne przekreslenie 1 wpisanie stowa ,,anulowano” przez uzytkownika
druku wraz z jego podpisem i datg anulowania.

_ Anulowany druk ujmuje si¢ W zapotrzebowaniu na kolejng partig drukow w pozycji
zawierajacej rozliczenie pobranych wezesniej drukow i dotacza sie go do
rozliczenia.

_ Anulowane druki podlegaja okresowej (co najmniej raz w roku) kasacji przez
komisje likwidacyjng. Pracownik prowadzacy ewidencje drukow, przekazujac je do
kasacji sporzadza zestawienie przekazanych drukéw w dwoch egzemplarzach
i przedstawia je do akceptacji bezposredniemu przetozonemu.

. Przewodniczacy komisji kwituje na zestawieniu odebranie drukow.

. Oryginat zestawienie dolacza si¢ do akt drukéw $cistego zarachowania a fakt
odnotowuje si¢ w ewidencji drukow, kopie komisja likwidacyjna zatacza do

protokotu kasacji.

_ Protokol zawiera:

a) sklad komisji likwidacyjnej,

b) datg przeprowadzenia kasacji,

¢) nazwy symbole i iloé¢ kasowanych drukow,
d) wskazanie fizycznej kasacji drukow,

¢) podpisy komisji likwidacyjnej.

§ 10.

. W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukéw nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢
inwentaryzacjg¢ drukow.

. Kierownik jednostki na wniosek dyrektora wydziatu w ktérej zagingty druki,
powoluje zarzadzeniem komisjg, ktéra niezwlocznie przeprowadzi inwentaryzacjg
drukéw i ustali liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje oznakowania) zaginionych
drukow oraz sporzadzi protokot zaginiecia drukow.

. W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa nalezy

powiadomi¢ policje.



§ 11.

. Dokumentacje zwigzang Z gospodarka drukami $cistego zarachowania nalezy
prowadzi¢ chronologicznie w ciagu catego roku.

_ Po zakonczeniu roku, osoby prowadzace gospodarke drukami $cistego dokonuja
podkreslenia ostatniego zapisu, potwierdzajac stan podpisem.

_ Stan koncowy roku jest jednocze$nie stanem poczatkowym roku kolejnego.




