STAROSTA 10
OLECKI

19-400 Olecko, ul. Kolejowa 32
Zarzadzenie Nr OR.120.10.2021
Starosty Oleckiego
z dnia 12 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukow scistego

zarachowania w Starostwie Powiatowym w Olecku

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
2021, poz. 217), art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. 2021, poz.305) oraz komunikatu Nr 23 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standarddw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. 2009, Nr 15 poz. 84) zarzadzam,

co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego

zarachowania w Starostwie Powiatowym w Olecku, stanowigcg Zatgcznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Nadzér i kontrole nad prawidtowym wykonaniem zadan okreslonych w Zarzgdzeniu

powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr OR.120.10.2021
Starosty Oleckiego z 12 lipca 2021 r.

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw

scistego zarachowania

§ 1

Uzyte w instrukcji kasowej okreslenia oznaczaja:

1)
2)

Jednostka” — Starostwo Powiatowe w Olecku,

.Kasjer” — pracownik, ktory przyjat obowigzki kasjera i ztozyt w formie pisemne;

zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

3)
4)

§ 2

.kasa" — kase w Starostwie Powiatowym w Olecku,

,kierownik jednostki” — Starosta Olecki,

Druki scistego zafachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego
uzytku, w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé
ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

Druki scistego zarachowania przechowywane sa w kasie. W pomieszczeniu kasy
zainstalowany jest system alarmowy i pancerna szafa stalowa do ich
przechowywania.

Druki scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw
Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozone;

. Ksigdze drukow $cistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie pod
odpowiednig datg, liczbe | numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych
formularzy, kazdorazowo wyprowadza sie tez stan poszczegélnych drukéw
Scistego zarachowania.

Do drukow scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do
ktorych wskazana jest wzmozona kontrola. W jednostce do drukéw $cistego
zarachowania zalicza sie:

- kwitariusze przychodowe,

- czeki gotowkowe,



- arkusze spisu z natury,
- kasa przyjmie - KP,
- kasa wyda -KW.

§3

1. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiowa gospodarke, ewidencje
| zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania jest kasjer.

2. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami $cistego zarachowania stanowi
podstawe gospodarki tymi drukami.

3. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na :
- przyjeciu drukdw $cistego zarachowania przez kasjera niezwtocznie po ich
otrzymaniu,
- biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania,
- 0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajgcych serii i numeréw

nadanych przez drukarnie.

§4

1. Ewidencje wszystkich drukdw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie
w miare potrzeb dla kazdego rodzaju w ksiedze, o ktérej mowa w § 2 pkt 3. Na
ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksiega zawiera ....... stron, stownie ......., kolejno
ponumerowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub
osoby upowaznionej oraz gtéwnego ksiegowego lub jego zastepcy.

2. Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny byé dokonywane
czytelnie atramentem lub dlugopisem. Osoba ewidencjonujgca przychéd lub
rozchod drukow musi umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci,

3. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekre$li¢ tak, aby mozna byto go
odczytac i wpisac prawidtowy. Osoba dokonujgca korekty zapisu umieszcza swoj

podpis i date dokonania tej czynnosci.



§5

§6

§7

Druki $cistego zarachowania oraz wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki
drukami $cistego zarachowania, nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Btednie wypetnione druki powinny byé uniewaznione przez wpisanie adnotagji
»anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a druki
odrebne nalezy przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub

teczce.

Druki écistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw
Scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie
I numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbe.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego
zarachowania podlegajg przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi.
Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukéw scistego zarachowania musi byé

zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginiecia (zgubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania

nalezy niezwiocznie przeprowadzié inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz

cechy (numery, serie) zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokét zaginiecia,

- w przypadku zaginigcia czekow, powiadomié¢ niezwiocznie bank, ktory je wydat,

- W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa
zawiadomi¢ policje.

W przypadku ewentualnego zniszczenia lub likwidacji drukow $cistego

zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét zniszczenia, ktéry powinien by¢

przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za

gospodarke drukami $cistego zarachowania.



4. Protokét zaginiecia lub zniszczenia drukow Scistego zarachowania zawiera
CO najmniej:
- date zaginiecia lub zniszczenia,
- liczbe zaginionych lub zniszczonych blokow drukow broszurowanych,
- liczbe zaginionych lub zniszczonych drukéw odrebnych,
- doktadne cechy zaginionych lub zniszczonych drukéw — numer, seria nadana
przez drukarni¢ lub numeracja nadana we wiasnym zakresie,

- miejsce i okolicznosci zaginiecia lub zniszczenia drukéw.




