ZARZADZENIE NR 19/2022
STAROSTY SLUPSKIEGO

7 dnia 1 kwietnia 2022 r.

w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania oraz tablic rejestracyjnych
w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2021 r., poz. 217, z p6zn.
zm.) oraz na podstawie art. 68, art 69 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. 22021 r., poz. 305, z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam instrukcj¢ w sprawie ewidencji ikontroli drukoéw S$cistego zarachowania w Starostwie
Powiatowym w Stupsku, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialow, kierownikom oddziatow i osobom na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 114/2020 Starosty Stupskiego z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie Instrukcji
ewidencji ikontroli drukéw $cistego zarachowania oraz tablic rejestracyjnych w Starostwie Powiatowym
w Stupsku oraz zarzadzenie nr 115/2020 Starosty Stupskiego z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie powotania
komisji likwidacyjnej drukéw $cistego zarachowania.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 19/2022
Starosty Stupskiego
z dnia 1 kwietnia 2022 r.
INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

ORAZ TABLIC REJESTRACYJNYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM
W SLUPSKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Podstawy prawne :

1) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 528);

2) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.);

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z pézn. zm.);
4) Komunikat nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli

zarzadczej dla sektora finans6w publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

§ 2. Podstawowe definicje:

1) jednostka — Starostwo Powiatowe w Stupsku;

2) kierownik jednostki — Starosta Stupski;

3) klient — kazda osoba fizyczna lub prawna albo nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora zglosita sig
do Starostwa Powiatowego w Stupsku w celu zalatwienia spraw z zakresu komunikacji i1
drogownictwa;

4) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej — pracownik Starostwa Powiatowego w Stupsku
powolany na przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w celu przeprowadzenia inwentaryzacji
sktadnikow majatku (aktywow 1 pasywow) bedacych wilasnoscig jednostki lub uzyczonych jej do
uzywania,

5) druki $cistego zarachowania (druki ewidencjonowane) sg to formularze i wydruki powszechnego
uzytku, tj. zar6wno druki akcydensowe, papiery wartosciowe jak réwniez okreslone wydruki
emitowane z programow komputerowych, w stosunku do ktorych wskazana jest wzmozona kontrola
oraz w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja 1 oznakowanie, majgce zapobiegac
ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza

si¢ takze nalepki 1 znaki komunikacyjne.
§ 3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:

1) w Wydziale Finansowo — Budzetowym:

a) bankowe karty platnicze;
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2) w Wyadziale Organizacyjnym:
a) karty drogowe pojazdow,
b) arkusze spisu z natury (za wyjatkiem arkuszy wygenerowanych przez system komputerowy przy

spisie z natury przy uzyciu systemu komputerowego);

3) w Wydziale Komunikacji i Drogownictwa:

a) pozwolenia czasowe,

b) profesjonalne dowody rejestracyjne,

c¢) nalepki legalizacyjne na tablice rejestracyjne,

d) nalepki kontrolne na szybe,

e) mi¢dzynarodowe prawa jazdy,

f) legitymacje instruktorow,

g) zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

h) wypisy z zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,

i) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

J) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

K) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob,

I) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob,

m)licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu o0sOb
samochodem osobowym,

n) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
samochodem osobowym,

0) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 osob 1 nie wigcej niz 9
0s0b 1acznie z kierowca,

p) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 oséb i nie
wiecej niz 9 0sob acznie z kierowca,

q) licencja na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

r) zezwolenia kategorii 111-VI na wykonywanie przewozoéw pojazdami nienormatywnymi,

S) zezwolenia kategorii I na wykonywanie przewozoéw pojazdami nienormatywnymi,

t) zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob/rzeczy,

u) wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob/rzeczy,
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V) zezwolenia na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub przewozacym wartosSci pieni¢zne;
w) blankiety karty kwalifikacji kierowcy;

X) pozwolenia na kierowanie tramwajem;

4) w Wydziale Architektoniczno — Budowlanym:

a) dzienniki budowy;

5) w Wydziale Polityki Spoteczne;j:

a) karty ptatnicze podarunkowe;

6) w Oddziale Promocji 1 Wspotpracy:

a) karty ptatnicze podarunkowe;

7) w Wydziale Srodowiska i Rolnictwa
a) karty wedkarskie,
b) karty platnicze podarunkowe;

8) na stanowisku ds. polityki transportowej:

a) zaswiadczenie na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

b) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozow os6b w krajowym transporcie drogowym,

c) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozoéw osob w krajowym transporcie
drogowym,

d) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow osdb w krajowym transporcie
drogowym,

e) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozoéw o0sob w krajowym
transporcie drogowym,

f) potwierdzenie zgloszenia przewozu.

§ 4. Druki $cislego zarachowania 1 tablice rejestracyjne wymienione w § 3 przechowywane sg w:

1) Wydziale Finansowo — Budzetowym,;

2) Wydziale Organizacyjnym;

3) Wydziale Komunikacji i Drogownictwa,;

4) Wydziale Architektoniczno — Budowlanym;
5) Wydziale Polityki Spotecznej;

6) Oddziale Promocji i Wspotpracy;
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7) Wydziale Srodowiska i Rolnictwa;
8) na stanowisku ds. polityki transportowe;j.

I1. EWIDENCJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA (w ksiedze badz rejestrze)
§ 5. Podstawa gospodarki drukami $cistego zarachowania jest ich doktadna ewidencja i kontrola
obrotu. Ewidencja prowadzona jest przy uzyciu nast¢pujacych narzedzi:

1) druki wymienione w § 3 pkt 1, 2, 4 ewidencjonowane sa w ,,Ksiedze drukow Scistego zarachowania”

oddzielnie dla kazdego rodzaju druku;

2) drukiwymienione w § 3. pkt 3 lit. od ,,¢” do ,,X”, 5, 6, 7, 8, ewidencjonowane sa w ,,Rejestrze drukow”

oddzielnie dla kazdego rodzaju druku;
3) druki i znaki wymienione w § 3 pkt 3 lit. od ,,a” do ,,d” ewidencjonowane sg W Systemie
informatycznym ,,POJAZD”.
§ 6. Ksigge drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:
1) przed rozpoczgciem ewidencji oznakowuje si¢ ksiege pieczecig jednostki oraz datg zalozenia;

2) w przypadku, gdy strony ksiggi nie zostaly fabrycznie lub automatycznie komputerowo

ponumerowane, dokonuje si¢ numeracji stron;

3) na ostatniej stronie ksiegi wpisuje si¢ ustalong ilo$¢ stron oraz dat¢ rozpoczecia ewidencji,
opieczetowuje pieczgcig jednostki. Ksiege zatwierdza do stosowania gtowny ksiggowy/skarbnik i

kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona,
4) ksiega podlega przesznurowaniu i opiecze¢towaniu,;
5) po zakonczeniu ewidencji, na pierwszej stronie wpisuje si¢ date zakonczenia.

§ 7. Zakupione druki, formularze, nalepki oraz karty platnicze podarunkowe zaliczane w jednostce

do drukow $cistego zarachowania nalezy, bezposrednio po ich wplywie do jednostki:

1) sprawdzi¢ ilo$¢ i numeracje zgodnie z dokumentem dostawy oraz niezwlocznie wprowadzi¢ do
ewidencji - w przypadku drukow i znakow oraz kart ptatniczych podarunkowych, oznaczonych

symbolem 1 numerem przez dostawce;

2) trwate oznaczy¢ kolejno nastgpujacymi po sobie numerami oraz niezwlocznie wprowadzi¢ do

ewidencji - w przypadku drukow i formularzy nieoznakowanych.
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§ 8. Wprowadzenie do ewidencji drukow $cistego zarachowania powinno nastapi¢ w momencie
przyjecia, podajac date przyjecia, liczbe i numery "od ... do ..." przyjmowanych drukoéw oraz aktualny

stan.

§ 9. Ewidencja drukéw powinna zawierac:

1) liczbe porzadkows;

2) date przyjecia/wydania drukow;

3) tres¢ — od kogo przyjmowane sg druki lub nazwisko i imi¢ osoby, ktorej sg wydawane;

4) serie i numery drukoéw oraz ilo§¢ drukow przyjmowanych badz rozchodowanych i aktualny stan;

5) date i podpis osoby pobierajacej druki;

6) w przypadku zwrotu niewykorzystanych drukow — date i podpis osoby zwracajacej wczesniej

pobrane druki, ich numery i ilo$¢ oraz pozycje, pod ktora zostaly zaprzychodowane.

§ 10. Wydanie drukoéw Scistego zarachowania, za wyjatkiem kart ptatniczych, moze nastgpic¢
wylacznie na pisemne zapotrzebowanie podpisane przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej
druki te beda uzywane lub przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Zapotrzebowanie
powinno zawiera¢ wskazanie pracownika upowaznionego do odbioru drukow, nazwg i symbol zadanego

druku oraz ilo$¢ a takze rozliczenie z poprzednio pobranych drukéw zawierajace:

1) numery i ilo§¢ wykorzystanych drukow;

2) numery i ilo$¢ niewykorzystanych drukow, pozostawionych jako zapas.

§ 11. 1. Karte ptatnicza wydaje si¢ wytacznie pracownikowi, z ktérym zostala zawarta umowa o
korzystanie do celow stuzbowych z karty ptatniczej, za pokwitowaniem bezposrednio w ksiedze drukow

ewidencjonowanych.

2. Uzytkownik karty ptatniczej zobowigzany jest do jej zwroty najpdzniej na trzy dni robocze przed

koncem roku budzetowego i ponownego jej pobrania na poczatku roku nastepnego.
§ 12. 1. Druki powinny by¢ wydawane po wykorzystaniu drukéw juz pobranych.

2. W uzasadnionych wypadkach, dla zachowania ciggtosci pracy, mozliwe jest wydanie nowe;j
partii drukéw pomimo posiadania na stanie drukow jeszcze niewykorzystanych — drukéw w zapasie.

Zapas, nie powinien przekraczac ilosci wykorzystywanej w ciggu jednego dnia.
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§ 13. W przypadku drukéw posiadajacych kopie, razem z rozliczeniem drukéw zuzytych,
przekazuje si¢ ich kopie. Z wylaczeniem drukow, ktérych kopie zataczane sa do dokumentacji spraw

lub wydanych jako pokwitowania.

§ 14. 1. Druk, ktory ulegt zniszczeniu albo zostat btednie wystawiony podlega anulowaniu poprzez
ukos$ne przekreslenie 1 wpisanie slowa ,,anulowano” przez uzytkownika druku wiacznie z jego

podpisem.

2. Anulowany druk ujmuje si¢ w zapotrzebowaniu na kolejng partic drukéw w pozycji

zawierajacej rozliczenie pobranych wczesniej drukow 1 dotacza si¢ go do rozliczenia.

3. Druki anulowane podlegaja okresowej (co najmniej raz w roku) kasacji przez komisje
likwidacyjng. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ drukéw, przekazujac je do kasacji sporzadza
zestawienie przekazanych drukow w dwoch egzemplarzach i przedstawia do akceptacji bezposredniemu

przetozonemu.
4. Przewodniczacy komisji kwituje na zestawieniu odebranie drukow.

5. Oryginat zestawienia dotagcza si¢ do akt drukow Scistego zarachowania a fakt odnotowuje si¢ w

ewidencji drukow, kopie komisja likwidacyjna zatgcza do protokotu kasacji.
6. Protoko6t zawiera:

1) sktad komisji likwidacyjnej;

2) datg przeprowadzenia kasacji;

3) nazwy symbole i ilo$¢ kasowanych drukow i znakow;
4) wskazanie sposobu fizycznej kasacji drukow;

5) podpisy komisji likwidacyjnej.

§ 15. 1. Dokumentacje¢ zwigzang z gospodarka drukami $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢

chronologicznie w ciggu catego roku.

2. Po zakonczeniu roku, osoby prowadzace gospodarke dokonujg podkreslenia ostatniego zapisu,

potwierdzajac stan podpisem.

3. Stan koncowy roku jest jednocze$nie stanem poczatkowym roku kolejnego.
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§ 16. Zasady przechowywania i brakowania dokumentacji dotyczacej gospodarki drukami $cistego
zarachowania okres$laja odrebne przepisy, w szczegolnos$ci rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w

sprawie instrukcji kancelaryjnej.

§ 17. Nadzor nad prawidlowa gospodarka 1 ewidencja drukéw $cistego zarachowania sprawuja

naczelnicy wydziatow, w ktérych prowadzona jest ewidencja.

1. EWIDENCJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA 1 TABLIC
REJESTRACYJNYCH (elektroniczna)

§ 18. Ewidencja drukow i nalepek legalizacyjnych lub kontrolnych, okreslonych w § 3. pkt 3 lit.
a-d niniejszej instrukcji oraz tablic rejestracyjnych:
1) samochodowych;
2) motocyklowych;
3) motorowerowych;
4) na przyczepg;
prowadzona jest w Wydziale Komunikacji i Drogownictwa w systemie komputerowym POJAZD
module MAGAZYN. System POJAZD jest systemem zintegrowanym z Centralg Ewidencja Pojazdow

1 Kierowcow.

§ 19. Po otrzymaniu dostawy drukow lub tablic upowazniony pracownik sprawdza ich stan ze
specyfikacjg 1 wprowadza do ewidencji w MAGAZYN-ie z podzialem na poszczegélne druki lub
tablice.

§ 20. 1. Program POJAZD modul MAGAZYN obstuguja pracownicy Wydziatu Komunikacji i

Drogownictwa zgodnie z zakresami czynnosci.

2. Pracownik po sprawdzeniu spelnienia przez klienta warunkéw do uzyskania zadanego
$wiadczenia, okreslonych w przepisach ogodlnie obowigzujacych i procedurach jednostki, wydaje za
pokwitowaniem dokument lub nalepki albo tablice rejestracyjne 1 rownoczesnie odnotowuje ten fakt w

MAGAZY N-ie.

§ 21. Kasacja wadliwych, zuzytych lub wykorzystanych tablic, drukéw 1 nalepek nastgpuje w

sposob okreslony § 14 niniejszej instrukcji.
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§ 22. Zwroty zuzytych tablic rejestracyjnych dokonywane sa poprzez program ETA zgodnie z
odregbng instrukceja.

IV. OBOWIAZKI PRACOWNIKA PROWADZACEGO EWIDENCJE DRUKOW

§ 23. Kierownik jednostki zapewnia odpowiednie warunki zabezpieczenia i przechowywania

drukéw $cistego zarachowania.

§ 24. Ewidencj¢ i gospodarke drukami Scistego zarachowania prowadza w poszczegoélnych

wydziatach wyznaczeni pracownicy, zgodnie z zakresami czynno$ci, w tym:

1) w Wyadziale Finansowo — Budzetowym - bankowych kart ptatniczych;
2) w Wydziale Organizacyjnym - kart drogowych pojazdow i arkuszy spisu z natury;
3) w Wydziale Komunikacji i Drogownictwa - drukéw i znakéw komunikacyjnych;
4) w Wydziale Architektoniczno-Budowlanym - dziennikow budowy;
5) w Wydziale Polityki Spotecznej - kart ptatniczych podarunkowych;
6) w Oddziale Promocji i Wspotpracy - kart ptatniczych podarunkowych;
7) w Wydziale Srodowiska i Rolnictwa - kart wedkarskich i kart ptatniczych podarunkowych;
8) na stanowisku ds. polityki transportowej - drukow zwiazanych z publicznym transportem.
§ 25. 1. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub dlugopisem na biezaco (niezwlocznie).

2. Ewentualny omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytaé, a nastepnie

wpisac zapis prawidtowy i opatrzy¢ go datg poprawki 1 podpisem.

§ 26. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke¢ drukami $cistego zarachowania czuwa nad

niezbednym zapasem drukow i w miarg potrzeb zgtasza zapotrzebowanie nadruki.

§ 27. 1. 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.

2. Protokoét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach: dla przekazujacego, przyjmujacego i osoby

obecnej przy zdawaniu.
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§ 28. W przypadku braku mozliwosci stawienia si¢ pracownika zdajacego druki i ewidencje,
kierownik komorki organizacyjnej, w ktoérej zatrudniony byl/jest zdajacy, wyznacza pracownika

przejmujacego i razem protokolarnie dokonuja przeliczenia drukow i sprawdzenia ich stanu z ewidencja.
V. INWENTARYZACJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

§ 29. 1. Druki $cislego zarachowania podlegaja inwentaryzacji w formie spisu z natury co najmnie;j

na koniec kazdego roku budzetowego.

2. Zasady inwentaryzacji drukéw okresla obowigzujaca w jednostce Instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone

mienie w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

§ 30. Spisaniu podlegaja wszystkie druki i znaki ewidencjonowane z wyodrebnieniem drukéw

zniszczonych, nienadajacych si¢ do uzytku badz wycofanych z obiegu.
§ 31. Wszystkie rozbiezno$ci (nadwyzki 1 braki) nalezy wyjasni¢ 1 uja¢ w ewidencji.
§ 32. 1. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania,

niezwtocznie powiadomi¢ przetozonego.

2. Kierownik jednostki, na wniosek kierownika komorki organizacyjnej w ktorej zaginely druki,
powoluje zarzadzeniem komisj¢, ktora niezwlocznie przeprowadzi inwentaryzacj¢ tego rodzaju drukow,

ustali liczbe 1 cechy (numery, serie, rodzaje oznakowania) zaginionych drukow.
3. Na te okolicznos¢ komisja spisuje stosowny protokot zaginiecia drukéw. Ponadto nalezy:
1) w przypadku zaginigcia kart ptatniczych powiadomi¢ niezwlocznie bank, ktory je wydat;
2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa, powiadomié

policje.

§ 33. 1. Naczelnik wydziatu, w ktorym prowadzona jest gospodarka drukami ewidencjonowanymi,
dokonuja biezacej kontroli ewidencji 1 stanu drukdéw nie rzadziej niz raz na pot roku.
2. Kontrola moze by¢ przeprowadzona podczas przekazywania drukéw i ewidencji innemu

pracownikowi.

V1. POSTANOWIENIA KONCOWE
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Naczelnicy wydziatoéw, kierownicy oddzialow 1 pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska
zglaszaja niezwlocznie do Wydziatu Finansowo — Budzetowego pisemne informacje o wprowadzeniu
nowych drukow, znakéw i tablic podlegajacych szczegdtowej ewidencji lub wycofaniu z uzytku drukow

dotychczasowo wystepujacych w obiegu albo o koniecznosci zmiany sposobu ewidencji.
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