Zarzadzenie Nr 17/2016
Starosty Grudzigdzkiego
z dnia 24 listopada 2016 roku

zmieniajagce Zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia przepisow wewngtrznych
regulujacych gospodarke finansowg w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22016 r. poz. 814 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 29/2008 Starosty Grudzigdzkiego z dnia 31 grudnia 2008 roku w

sprawie wprowadzenia przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w

Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu zmienionym zarzadzeniem Nr 6/2010 z dnia 28

kwietnia 2010 r., Nr 11/2010 z dnia 21 pazdziernika 2010 r., Nr 17/2010 z dnia 31

grudnia 2010 r. oraz Nr 10/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r. wprowadza si¢ nastgpujgce

zmiany:

1) w § 1 ust. 3 zalacznik nr 3 otrzymuje brzmienie jak zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

2) w § 1 ust. 6 zalgcznik nr 6 otrzymuje brzmienie jak zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego do
zapoznania z trescig instrukcji inwentaryzacyjnej i instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw $cislego zarachowania, o ktérych mowa w § 1, wszystkich podleglych
pracownikdw oraz przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 wrzesnia
2016 roku.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/ 2016
Starosty Grudziadzkiego

z dnia 24 listopada 2016 r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna
Starostwa Powiatowego w Grudziadzu

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 1. poz. 1047),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz.

1870),

3. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finansoéw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84).
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 1. Pojecie i cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to ogdt czynnosci majgcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie

rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu akiywow 1 pasywow i na tej

podstawie:

- doprowadzenie danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych do zgodnosci

ze stanem rzeczywistym,
- rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatku jednostki,

- przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§ 2. Rodzaje inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub

inwentaryzacji doraznej.

2. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajac terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okre$long w ustawie

o rachunkowosci (zatgcznik Nr 1).

3. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj. zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej,

zaistnienie zdarzen losowych, np. pozar, kradziez.

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej lub doraznej oraz powotanie komisji

inwentaryzacyjnej zarzgdza Starosta na wniosek Skarbnika.
§ 3. Metody inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:
— spisu z natury,

— uzgodnienia sald - uzyskania od kontrahentow i bankow pisemnych

potwierdzen prawidlowosci sald,

— weryfikacji sald - poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatku.

2. Poszczeg6lnym skladnikom majatku przyporzadkowana jest $cisle okreslona metoda

inwentaryzacjl.
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W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacjg:

— $rodkéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych),

— rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego: towarow,

— $rodkéw trwalych, z wyjatkiem gruntow i $rodkow trwalych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony,

— maszyn i urzadzen wchodzgeych w sktad srodkdw trwatych w budowie,

— pozostalych srodkow trwatych,

— drukow Scistego zarachowania,

— skladnikow aktywdéw znajdujacych si¢ w jednostce bedace wilasnoscia
innych jednostek.

Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:

— $rodki pieniezne zgromadzone na rachunku bankowym, udzialy,

— kredyty i pozyczki,

— naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
wobec pracownikow, tytuléw publicznoprawnych oraz naleznosci wobec
0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych.

Poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji
realnej wartosci skladnikéw majatku nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem
sald przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

— gruntow i srodkow trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— naleznosci spornych 1 watpliwych,

— naleznosci 1 zobowiazan z pracownikami,

— rozrachunkow publicznoprawnych,

— funduszy,

— innych aktywow 1 pasywow nie podlegajacych spisowl z natury
i uzgodnieniu sald.

§ 4. Spis z natury

Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ w:
a/ formie tradycyjnej - recznie na papierowych arkuszach spisowych,
b/ formie elektronicznej - poprzez dokonanie odezytu kodow kreskowych na
etykietach znajdujagcych sie na poszczegdlnych sktadnikach majgtkowych za pomoca
kolektora oraz import danych do systemu informatycznego - ,,STOCK” zgodnie
z instrukcja - podrgcznikiem uzytkownika programu STOCK
Spis z natury dokonuja osoby (komisja) powotana przez Staroste.
Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powolywane osoby materialnie
odpowiedzialne za inwentaryzowane skladniki, ksiggowy oraz osoby prowadzace
ewidencje inwentaryzowanych skladnikow.
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku objete spisem.
Komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczeciem spisu:
- pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki
majatku pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszelkie dowody przychodu
i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow zostaly ujete w ewidencji i zostaty
przekazane do Wydzialu Finansowego (zalgcznik Nr 2),
- sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych skiadnikow majgtkowych przed
niekontrolowanym ruchem 0s6b niezwigzanych z czynnosciami spisowymi.
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Inwentaryzacja w drodze spisu z natury w formie tradycyjnej polega na:

- ustaleniu rzeczywistej iloéci majatku,

- wycenie spisanych ilosci,

- poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi ksiagg rachunkowych,

- ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania,

- ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

Rzeczywista ilos¢ spisanych skladnikoéw majatku ustala komisja przez przeliczenie

lub zmierzenie.

Przeliczenie skladnikdw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci

w sztukach lub wielokrotnosciach.

Ustalone rzeczywiste ilosci sktadnikéw majatku komisja inwentaryzacyjna wpisuje

na arkusze spisu z natury, ktdre sg drukami Scistego zarachowania.

Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmniej:

— nazwe i adres jednostki (nadruk lub odcisnigcie stempla zawierajacego nazwe
jednostki),

— numer kolejny arkusza spisu z natury oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich
zamiang,

— okreslenie metody inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa lub dorazna),

— date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia
0s6b materialnie odpowiedzialnych za spisywany sktadnik — rowniez godziny,

— termin przeprowadzenia spisu, jezeli rozni si¢ od daty spisu z natury,

— numer kolejny pozycji arkusza spisu,

— szczegdlowe okreslenie skladnika majatku, w tym takze symbol identyfikujgcy,

— jednostke miary,

— ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

— cene za jednostke miary i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skiadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu przez ceng jednostkowa,

— imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkéw komisji, oséb materialnie
odpowiedzialnych oraz innych 0séb uczestniczacych w spisie.

7. Komisja inwentaryzacyjna po zakonczeniu czynnosci spisowych:

— pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie koncowe co do

przebiegu dokonanego spisu i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie
wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury (zatgcznik Nr 3),
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypetnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je
pracownikowi Wydzialu Finansowego w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

8. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury pracownik Wydzialu Finansowego dokonuje

wyceny spisanych skladnikow majatku oraz poréwnania ilosci i wartosci
poszczegdlnych skladnikow majatku ustalonych w toku spisu z natury z iloscia
i warto$cia tych skladnikow wynikajaca z ewidenc)i

— jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu

ewidencyjnego wynikajacego z prowadzonych ksiag rachunkowych, powstaje
niedobor, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

z poréwnania stanu rzeczywistego z ewidencyjnym ksiggowy sporzadza
zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

wyniki wyceny z rozliczenia spisu z natury w formie zestawien roznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez pracownika Wydzialu Finansowego
Przewodniczgcemu.

9. W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy

Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

(U8
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W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zgda¢ od osoby
materialniec odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczgcych przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych.

Po  zakonczeniu  postgpowania  weryfikacyjnego i wyjasnieniu  roznic
inwentaryzacyjnych, komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przebiegu
spisu z natury, w ktérym przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia
niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych oraz przedstawia je Staroscie do
zatwierdzenia.

Wyniki inwentaryzacji gotowki w kasie oraz drukow $cislego zarachowania podlegaja
ujeciu w protokotach z inwentaryzacji.

Spis z natury przeprowadzany metoda elektroniczng dokonywany jest za pomoca
narzedzi informatycznych zgodnie z instrukcja obstugi programu STOCK.

Podczas dokonywania spisu w pomieszczeniach nalezy dokona¢ odezytu za pomocy
kolektora wszystkich kodéw kreskowych z etykiet znajdujacych si¢ na skiadnikach
majatku.

Po dokonaniu spisu nalezy przenie$¢ dane z kolektora do programu informatycznego.
Po wezytaniu spisu inwentarzowego z calej jednostki do programu STOCK, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza elektroniczne arkusze spisowe i drukuje je. Arkusze
posiadaja juz wycene, zgodng z danymi wynikajacymi z ewidencji w programie.
Poszczegolne arkusze spisowe z systemu STOCK sg drukami $cistego zarachowania.
Po zakonczeniu spisu komisja dokonuje wydruku protokotu niezgodnosci stuzacy do
wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych.

Po wyjasnieniu réznic komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokol rozliczen
wynikow inwentaryzacji.

W oparciu o protokél Starosta podejmuje decyzj¢ w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych.

Decyzje Starosty przekazuje si¢ do Wydziatu Finansowego w celu dokonania zmian w
ksiegach rachunkowych, oraz do pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ksiag
inwentarzowych w systemie STOCK w celu wprowadzenia zmian w ewidencji.

§ 5. Rozliczenie inwentaryzacji

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej jest zobowigzany do ustalenia przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych, pobrania stosownych wyjasnien od o0sbb
materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikow jednostki oraz sformulowania
wnioskow, ktore powinny by¢ zawarte w protokole rozliczenia roznic.

W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia
wnioskéw o obcigzenie ich wartoscig 0sob materialnie odpowiedzialnych wymagana
jest opinia radcy prawnego, ktory jest zobowigzany do przygotowania projektow
dokumentéw niezbednych do skierowania sprawy na droge sgdowa.

Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastgpuje na
podstawie zatwierdzonego przez Starost¢ sprawozdania z przebiegu spisu z natury
i zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

§ 6. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow i pasywow wykazanych
w ksiegach rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od
kontrahentow pisemnych potwierdzen ich prawidtowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu
ewentualnych réznic.
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Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
w stosunku do $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
zaciagnietych kredytoéw bankowych i naleznosci jednostki.
Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:

~ naleznosci sporne i watpliwe,

— naleznosci wobec kontrahentéw, w tym osob fizycznych, ktorzy nie majg

obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych,

— rozrachunkdéw z pracownikami,

— rozrachunkdéw publicznoprawnych.
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy Wydzialu
Finansowego.
Uzgodnienie sald nastgpuje pisemnie.
Ustawa o rachunkowosci nie przewiduje tzw. ,milczacego potwierdzenia salda™. Jesli
wystapi sytuacja, ze na przeslane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial,
saldo mozna uzgodni¢ faksem, lub telefonicznie — sporzadzajac na t¢ okolicznos¢
notatke. Jesli nie udalo si¢ salda uzgodni¢ takze telefonicznie, wowcezas takie saldo
podlega weryfikacji.
Ujawnione w toku uzgodniei sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnié
oraz rozliczy¢é w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal
termin inwentaryzacji.

§ 7. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

Aktywa i pasywa, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnieniu sald, podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidlowo wycenione.

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
dokonuja pracownicy Wydziatu Finansowego.

Pracownicy Wydzialu Finansowego z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadzaja
protokoty lub wykonuja wydruki z systemu STOCK albo RADIX, na ktorych
zamieszezaja adnotacje: “Zweryfikowano. Saldo zgodne/niezgodne™ oraz datg, podpis
i pieczatke.

Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.




Zatacznik Nr |

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Starostwa Powiatowego

w Grudziadzu

SPOSOB, TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTRAZYACJI OKRESOWEJ]

TERMIN
INWENTARYZACJI

RODZAJ SKLADNIKA MAJATKU

METODA
INWENTARYZACJI

1

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

2

a) s$rodki pieniezne w gotowce, czeKi oraz
weksle znajdujace si¢ w kasie Starostwa
(z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych),

b) towary (Wydzial Komunikacji)

¢) druki cistego zarachowania

3

Spis z natury

Raz w ciagu czterech lat

érodki trwale (z wyjatkiem, do ktorych
dostep jest utrudniony), maszyny |
urzadzenia objete inwestycjg rozpoczeta,
oraz pozostale srodki trwale jezeli znajduja
si¢ na terenie strzezonym

Spis z natury

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

a) srodki pienigzne
rachunkach bankowych,
kredyty,

b) naleznosci (z wyjatkiem tytutow
publicznoprawnych, naleznosci
watpliwych, spornych, naleznosci od
pracownikow oraz naleznoéci wobec
osob  nie  prowadzacych  ksiag
rachunkowych),

zgromadzone na
udzialy,

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

grunty,

srodki trwale, do ktorych dostgp jest
utrudniony (np. instalacje itp.),
naleznosci sporne i watpliwe, a takze
dochodzone na drodze sadowej,
naleznosci i zobowigzania wobec 0séb
nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznosci i zobowigzania wobec
pracownikow,

rozrachunki publicznoprawne,
inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem
maszyn i urzadzen objetych inwestycja
rozpoczeta),

warto$ci niematerialne i prawne,
fundusze,

$rodki trwale i pozostate srodki trwale,
jezeli w danym roku nie podlegaja
spisowi z natury,

inne aktywa i pasywa, ktore nie
podlegaja spisowi z natury lub
inwentaryzacji w drodze uzgodnienia
stanu i potwierdzenia.

W drodze
poprzez porownanie
danych ~w  ksiggach
rachunkowych z danymi
wynikajgcymi
z dokumentow

weryfikacji




Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Starostwa Powiatowego

w Grudziagdzu

Imig¢ i Nazwisko

Oswiadczenie wstepne

Os$wiadczam niniejszym, ze jako osoba materialnie odpowiedzialna za skladniki
majatkowe Znajdujaee slig W aververmnmomss e ,ze wszystkie dowody przychodu 1
rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw do chwili rozpoczecia spisu zostaly ujete w
ewidencji i przekazane do Wydzialu Finansowego.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatacznik Nr 3

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Starostwa Powiatowego

w Grudzigdzu

Imie i Nazwisko

Oswiadczenie koncowe

Os$wiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majgtkowe, ze nie
wnosze zadnych pretensji i uwag do czlonkow komisji, sposobu przeprowadzenia przez nich
spisu z natury, a takze rozliczenia spisanych sktadnikow majatkowych.



Zalgceznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 17/2016
Starosty Grudziadzkiego

z dnia 24 listopada 2016 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz.1047),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz.
1870),
3. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr
15, poz.84).

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§1

1. Druki Scistego zarachowania sa to rézne formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki S$cistego =zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukéw $cislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej ,.Ksiedze drukow Scistego zarachowania”. Wzér ewidencji okredla zalgcznik
do niniejszej instrukcji. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data, liczbe
i numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy, kazdorazowo
wyprowadza si¢ tez stan poszezegdlnych drukéw scistego zarachowania.

4. Do drukéw Scislego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Starostwie Powiatowym w Grudziadzu do drukow Scistego zarachowania zalicza sig:
a) czeki gotowkowe,
b) druki ,,Dowod wplaty™ - KP,
¢) druki ,,Dowod wyplaty” - KW,
d) karty drogowe,
e) arkusze spisu z natury (z chwila wydania komisji inwentaryzacyjnej).

§2

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

2. Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

— przyjeciu drukéw $cislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksigdze
drukow $cistego zarachowania,

3. Osoba odpowiedzialng za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania jest pracownik, ktéremu powierzono wykonywanie tych
czynnosci 1 tak w odniesieniu do:

- czekow gotowkowych - pracownik Wydzialu Finansowego (osoba
prowadzaca kas¢ Starostwa),



- pozostalych drukéw $cistego zarachowania - pracownik Wydziatu
Organizacyjnego (osoba prowadzaca sprawy kadrowe).
Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cislego zarachowania nalezy
umozliwi¢ prawidlowe przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed
kradzieza lub zniszczeniem.
Do obowiazkow pracownika odpowiedzialnego za druki $cislego zarachowania nalezy:
— sprawdzenie z fakturg, rachunkiem lub specyfikacja wystawiong przez
dostawce liczby drukow oraz ewentualnie ich serii 1 numerow,
—~ nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajg serii
i numeréw nadanych przez drukarnig.

§3

Oznaczenia drukow Scislego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez
drukarnie serii i numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka

wedltug nizej podanego wzoru:
,, Druk $cistego zarachowania™

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.
Pieczatke ,,.Druk scistego zarachowania™ nalezy zabezpieczy¢.
Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzacych do cechowania drukéow Scistego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow scistego
zarachowania.
W przypadku drukow broszurowych (w bloczkach) nalezy dodatkowo na okladce
kazdego bloczku odnotowac¢ (dotyczy réwniez drukéow posiadajgcych serie i numery
nadane w drukarni):

— numer kolejny bloczku,

— numer kart bloczkuod nr ...... 6918 11 N "

— liczbe kart kazdego bloczku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej

za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

Poszczegolne bloczki dowodow wplaty, wyplaty i kart drogowych nalezy ponumerowac
w momencie przyjecia i zaprzychodowa¢ w ksigdze drukow $cistego zarachowania.
Poszczegdlne karty bloczkéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich
do uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy
wpisa¢ numery kart bloczku.
Po wyczerpaniu bloczku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres,
w ktorym druki zostaly wykorzystane.
Arkusze spisu z natury (z wylaczeniem sporzadzanych i wypelnianych
z wykorzystaniem techniki komputerowej) traktuje si¢ rowniez jako druki scistego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny
numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukoéw Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§4

Ewidencje drukéw scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego
rodzaju drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzor stanowi zatgcznik
do niniejszej instrukcji.
Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:
— dla przychodu — faktura, rachunek dostawcy lub specyfikacja, ewentualnie
dowod przyjecia,
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby do odbioru drukow.



(P8 ]

4.

Zapisy w ksiedze drukow scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.

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

Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisac
prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢
swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacjg dotyczaca
gospodarki drukami Scistego zarachowania, nalezy przechowywaé przez okres pigciu
lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
.anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne druki
nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania. W protokole z inwentaryzacji nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery
drukéw oraz wymienié ich liczbe.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona na protokole zdawezo
— odbiorczym.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow Scislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbg i cechy (numery,
serie) zaginionych drukow.
Po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:
— sporzadzi¢ protokol zaginigcia,
— w przypadku zaginiecia czekow powiadomi¢ niezwlocznie oddzial banku,
ktory czeki wydal,
- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa
zawiadomi¢ policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw S$cistego zarachowania powinny
zawieraé nastgpujace dane:
— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie bloczkow, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
— dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢
lub numery opracowane we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,
— date zaginigcia drukow,
— okolicznosci zaginigcia drukow,
— miejsce zaginigcia drukow,
— nazwe i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki
ewidencjonujacej druki.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



( nazwa jednostki)

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Zalgcznik
do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukow scistego zarachowania

( nazwa druku )

Lp. | Data | Tres¢ od | Seria Ilos¢ Stan | Pokwitowanie
kogo lub i odbioru
komu |[numer| Przychodu Rozchodu
wydano

1 2 3 -+ 5 6 7 8




