Zarzadzenie nr Or.1.120.1... Uk...2023
Starosty Ostrowieckiego

z dnia OfOé’iO£8/ ........

w sprawie zasad ewidencji i kontroli drukow $cislego zarachowania w Starostwie
Powiatowym w Ostroweu Swietokrzyskim.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526, zm.: Dz.U. z 2023 r. poz. 572) oraz § 14 pkt.1
Regulaminu  Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim
stanowigcego zalgcznik do Uchwaly Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego Nr 111/2022
z dnia 15 czerwea 2022 roku w sprawie uchwalenia regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Ostrowcu S’}Wic;tokrzyskim zarzadzam, co nastepuje:

§1
Celem zapewnienia funkcjonalnosci adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
okresla si¢ i wprowadza do biezacego stosowania stanowiace zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia - ,,Zasady ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania w Starostwie
Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim?.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr OR.L120.1.69.2015 Starosty Ostrowieckiego z dnia
18 grudnia 2015 r. w sprawie zasad ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim

§3

Wykonywanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§4

Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Ostrowieckiego .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia
Starosty Ostrowieckiego
Nr Or.1.120.1.4%,.2023

z dnia.QL06. d02»

Zasady ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swi¢tokrzyskim.

§1
Podstawe regulacji przyjetych w ,,Zasadach ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim” stanowig ponizsze akty prawne:
1) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,
2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ,
3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
4) komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw.

§2
Ilekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Starodcie - rozumie sie przez to Staroste Powiatu Ostrowieckiego,
2) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Ostrowieckiego,
3) Starostwie - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim,
4) Zasadach - rozumie si¢ przez to ,Zasady ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim”.

§3
1. Druki scistego zarachowania sg formularzami powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom
wynikajacym z ich stosowania.
2. Druki Scislego zarachowania uzywane w Starostwie podlegaja oznakowaniu tj. nadaniu
odpowiednich cech identyfikacyjnych poprzez ich ponumerowanie, ewidencije, kontrole
i zabezpieczenie,
3. W Starostwie do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ wymienione ponizej formularze:
1) arkusze spisu z natury,
2) Kkarty drogowe,
3) spersonalizowane blankiety dowodow rejestracyjnych,
4) spersonalizowane blankiety praw jazdy,
5) spersonalizowane blankiety kart kwalifikacji kierowcy,
6) blankiety profesjonalnych dowodéw rejestracyjnych,
7) blankiety pozwolen czasowych,
8) znaki legalizacyjne do dowodow i na tablice rejestracyjne,



9) blankiety migdzynarodowych praw jazdy,

10) blankiety pozwolen na kierowanie tramwajem,

11)druki zezwolenia na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym Iub pojazdem
przewozacym wartosci pieni¢zne

12) zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, wypisy z zezwolenia,

13) zezwolenia na przejazd pojazddéw ponadnormatywnych,

14) legitymacje instruktora,

15)licencje na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy (spedycja),

16) licencja i wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0séb
11zeczy,

17) licencje 1 wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu w zakresie przewozu
0s0b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej
7 1 nie wigcej niz 9 os6b tacznie z kierowcea,

18)licencje na wykonywanic transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
samochodem osobowym,

19) zaswiadczenia 1 wypisy z zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,

20) zezwolenia i wypisy z zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych w krajowym
transporcie drogowym,

21) zezwolenia i wypisy z zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych specjalnych
w krajowym transporcie drogowym,

22) zaSwiadczenia na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego.

§4

1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

2. Ewidencja drukow Scislego zarachowania polega na: biezgcym wpisaniu przychodu,
rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukow scistego zarachowania.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, oznaczenie, ewidencje
i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania jest pracownik, ktéremu powierzono
wykonywanie tych czynnosci:

1) w odniesieniu do drukéw wymienionych w § 3 ust. 3 pkt 1 i 2 wyznaczony pracownik
Wydziatlu Finansowego,

2) wodniesieniu do drukéw wymienionych w § 3 ust. 3 pkt 3— 11 wyznaczeni pracownicy
Wydzialu Komunikacji,

3) wodniesieniu do drukéw wymienionych w § 3 ust. 3 pkt 12- 22 wyznaczeni pracownicy
Wydzialu Infrastruktury i Rozwoju Powiatu.

§5

Starosta jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow
w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.



§ 6
1. Zaewidencjonowanie drukow Scislego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez
drukarnig serii i numerdw, dokonuje si¢ w nastepujacy sposéb:
1) poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza druku kolejnym numerem ewidencyjnym,
2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ pieczatka firmows jednostki, jesli przewidujg to
przepisy okreslajgce dany wzor druku
3) przystawienie zastrzezonej do tego celu pieczatki wedtug wzoru: ,,DRUK SCISLEGO
ZARACHOWANIA” jesli przewiduja to przepisy okreslajace dany wzor druku
2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy na okladce kazdego bloczku
przystawi¢ pieczatke, o ktorej mowa w § 6 ust. | pkt 3 i odnotowaé (dotyczy to réwniez
drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
1) numer kolejny bloku,
2) numer kart bloku od nr do nr,
3) liczbg kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cislego zarachowania.
3. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym
druki zostaly wykorzystane.
5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich przyjetych w jednostce oznaczen.
6. Zajej zabezpieczenie odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Starostwa albo
pracownik zastepujacy go w obowigzkach na czas nieobecnosci.

§7
Szczegdlowe zasady postepowania z drukami $cistego zarachowania w Wydziale Komunikacji
Starostwa:

1) druki wymienione w § 3 ust. 3 pkt 3 - 5 ewidencjonowane sg na podstawie odrebnych
przepisow w centralnej ewidencji pojazdow 1 kierowcow,

2} druki wymienione w § 3 ust. 3 pkt. 6 -11 ewidencjonowane sg w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania prowadzonej w Wydziale Komunikacji i wydawane
uprawnionym pracownikom, ktorzy wlasnorgeznym podpisem kwitujg w ewidencji ich
pobranie. Pobrane druki sg nastepnie rownolegle ewidencjonowane w systemic
komputerowym. Otrzymana do wykorzystania partia drukéw przechowywana jest w
metalowych, zamykanych na klucz szafach. Za uprawnionego pracownika uwaza sie
takg osobe, ktéra posiada upowaznienie zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

3) do celow inwentaryzacyjnych wszystkie wydane druki $cislego zarachowania
pracownikowi  upowaznionemu winny by¢ ujete w  ksiedze  drukow
jako zwroty.

§8
Ewidencje¢ wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ....... stron, kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i odpowiednio zabezpieczonych, a nastepnie zaopatrzyé podpisem
Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznione;.



§9

Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu - ksiggowy dokument zakupu, pokwitowanie przyjecia z banku
lub komorki organizacyjnej przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
scistego zarachowania, ktora zlozyla oswiadczenie wedlug Zatgcznika Nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.

2) dla rozchodu — pokwitowanie przez osob¢ upowazniong do odbioru drukéw (zgodnie
z upowaznieniem z Zalacznika Nr 2 do niniejszego zarzadzenia)

2. Osoby odpowiedzialne za prowadzenie drukéw Scislego zarachowania zobowigzane
sg do opisywania na fakturze informacji o zaewidencjonowaniu tych drukow w ksiedze
drukdw Scistego zarachowania.

[y

3. Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.

4. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.

5. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odezytaé i wpisaé prawidtowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowoséci. Osoba
dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date
dokonania tej czynnosci.

6. Wydanie drukow $cislego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Staroste lub osobg
przez niego upowazniona.

Wzor upowaznienia stanowi Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

7. Upowaznienia wydawane sa i cofane na pisemny wniosek Naczelnikéw Wydziatow.

8. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego i jego rozliczeniu.

§ 10

1. Druki Scislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami Scistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywaé
przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
ZUNIEWAZNIAM” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosei.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§11

1. Druki $cistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana wustali¢ stan faktyczny drukow
Scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie
i numery drukéw oraz wymienic ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegajg
przekazaniu i ta okolicznos¢ musi by¢ zamieszezona w protokole zdawezo-odbiorczym.



§ 12
1. W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw $cistego zarachowania, ustalajac liczbe
i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow, a nastepnie:
1) sporzadzi¢ protokoét zaginiecia,
2) w przypadku zagini¢cia czekéw zawiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry
czeki wydal,
3) w przypadku, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢ bezposredniego
przelozonego, a nastepnie Policje.
2. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé
nast¢pujace dane:
1) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blok6w z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
2) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie, symbol
druku oraz rodzaje 1 nazwy pieczeci,
3) date zaginigcia druku,
4) okolicznosci zaginiecia druku,
5) miejsce zaginiecia druku,
6) nazwisko osoby odpowiedzialnej za druki,
7) nazwe i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.
3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.




Zalacznik nr 1

do zasad ewidencji i kontroli

drukow $cistego zarachowania
Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Sw.

(Nazwa jednostki - pieczec)

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cislego zarachowania

Ja, nizej podpisany

{ nazwa jednostki}
1. Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ za gospodarke nastepujacymi drukami scistego

zarachowania, z zachowaniem odpowiedniego trybu:

(wymieni¢ druki $cistego zarachowania)
2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust.1, wynika dla mnie
obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukoéw na kazde zadanie pracodawcy.
3. Oswiadczam, Ze znane mi sg przepisy dotyczace gospodarki drukami cistego zarachowania,
obowigzujace w Starostwie Powiatowym w Ostroweu Swietokrzyskim.
Przyjmuje na siebie obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych mi drukéw oraz zobowigzuje

si¢ do prowadzenia ewidencji, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

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

(miejscowosc i data)

(podpis pracownika)
STARDSTA

h{t Debniak



Zatacznik nr 2

do zasad ewidencji i kontroli

drukow Scistego zarachowania
Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Sw.

(Nazwa jednostki - pieczeé)

Upowaznienie Nr ...../.....
stale/ jednorazowe do pobrania drukow $cistego zarachowania

Upowazniam:

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

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

(Nazwa wydziatu)
do pobrania nastepujacych drukow Scistego zarachowania:

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

(Miejscowos$¢ i data) (Podpis kierownika jednostki)




Wykaz Wydzialow i komoérek organizacyjnych ktérym przekazano egzemplarze
Zarzadzenia dotyczacego zasad ewidencji i kontroli Drukdéw $cistego zarachowania

Lp. Komérka organizacyjna Imie i nazwisko Podpis
Naczelnika lub osoby
przez niego
upowaznionej

1. |Wydzial Organizacyjno— Prawny

Wydziat Komunikacji

Wydziat Edukacji, Zdrowia i Spraw
Spotecznych

Wydzial Architektury i Budownictwa

Wydziat Infrastruktury i Rozwoju Powiatu

6. |Wydziat Rolnictwa, Srodowiska Gospodarki i
Nieruchomosci

7.  |Zespol ds. Bezpieczenstwa Publicznego,
Obronnosci 1 Zarzadzania Kryzysowego

8. |Stanowisko ds. BHP, Inspektor Danych
Osobowych

9. |Wydzial Geodezji Kartografii i Katastru

10. [Kadry

11. |Powiatowy Rzecznik Konsumenta

12. |Zespol Radcow Prawnych




