ZARZADZENIE Nr 42/2022
STAROSTY KEPINSKIEGO
zdnia 16 grudnia 2022r.

w sprawie: instrukcji ewidenciji i kontroli drukow Scistego zarachowania w Wydziale
Komunikaciji i Transportu Starostwa Powiatowego w Kepnie

Na podstawie: art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r, 0 samorzgdzie powiatowym (tj.Dz.U.z 2022r,
poz. 1526), art.40 ust.1, art. 53 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r, o finansach publicznych (tj.Dz.U.z
2022r, poz. 1634 z p6ézn. zm.) oraz art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r, o rachunkowosci
(t.Dz.U.z 2021r, poz. 217 z pdzn. zm.)

§1
1. Wprowadza sie ,Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w
Wydziale Komunikacji i Transportu .
2. Instrukcja, o ktérej mowa w ust.1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia i nadzér nad jego prawidiowg realizacjg powierza sie Naczelnikowi Wydziatu
Komunikacji i Transportu .

§3

Traci moc zarzadzenie Starosty Kepinskiego nr 39/2021 z dnia 15.12.2021r.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA KEPINSKI
/-/ ROBERT KIERUZAL



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 42/2022
Starosty Kepinskiego

z dnia 16.12.2022 r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania
w Wydziale Komunikacji Transportu

Rozdziat |
Objasnienia

§1

Druki scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.
Druki Scistego zarachowania uzywane w Wydziale Komunikacji i Transportu  podlegajg
oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania , stanowigcej zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksiedze rejestruje sie , pod
odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych
formularzy,kazdorazowo wyprowadza sie tez stan poszczegdlnych drukow sScistego zarachowania.
Do drukéw $Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze w stosunku , do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola.
W Wydziale Komunikacji Transportu do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:
e miedzynarodowe prawa jazdy,
e pozwolenia czasowe,
e dowody rejestracyjne
e pozwolenia czasowe wielokrotnego stosowania ,
e znaki legalizacyjne na tablice rejestracyjne,
o tablice rejestracyjne,
e prawa jazdy
e karta kierowcy
e legitymacije instruktoréw nauki jazdy,
e zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym transporcie
drogowym,
e wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozoéw osob w krajowym transporcie
drogowym,
e zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym 0sob,
e wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow osob w
krajowym transporcie drogowym o0sob,
e zezwolenia na przejazd pojazdéw nienormatywnych,



o zaswiadczenie na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

¢ licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

e wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

¢ licencja w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

¢ licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego oséb,

e wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob,

e zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

e Wypis z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wtasne,

e zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego oséb i rzeczy,

e wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego 0sob i rzeczy,

e licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu o0soOb
samochodem osobowym,

e wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0sO0b samochodem osobowym,

e licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu 7 i nie wiecej niz 9
0s0b tacznie z kierowca,

e wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu 7 i nie wiecej
niz 9 osoéb tgcznie z kierowca,

e zezwolenia na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym

§2
1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami Scistego
zarachowania .
2. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na :
a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
b) biezgcym wpisywaniu przychodu , rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,
C) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie,
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania jest pracownik Wydziatu Komunikacji
Transportu wyznaczony przez Naczelnika Wydziatu KT.
4. Pracownik, o ktérym mowa w ust.3 ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mu mienie,
sktadajgc oSwiadczenie, o tresci, ktora stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§3
. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w
miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.
2. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji drukow scistego zarachowania kierownik
jednostki powotuje komisje inwentaryzacyjng.



2.Do obowigzkéw komisji, o ktorej mowa w ust.2 nalezy:
e sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem, fakturg )wystawiong przez dostawce, liczby
drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerow

Rozdziat II
Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§4
1.0znaczenie drukéw Scistego zarachowania , ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie
serii i numerow, dokonuje sie w nizej podany sposob:
a) kazdy egzemplarz druku oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg wedtug podanego
nizej wzoru:
»Druk scistego zarachowania
Wydziat Komunikacji i Transportu
Starostwa Powiatowego w Kepnie
Y ”

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
c) obok numeru druku Scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukéw pracownik stawia

swoj podpis.

2.Pieczec ,Druk Scistego zarachowania ,, , o ktérej mowa w ust.1 nalezy zabezpieczy¢ ,
przechowujac w zalakowanej kopercie w szafie metalowej. Za nalezyte
przechowywanie pieczeci odpowiedzialny jest pracownik prowadzgcy gospodarke
drukéw Scistego zarachowania.

3. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukow sScistego zarachowania nie ujetych w

ewidencji oraz nie posiadajgcych wymienionych wyzej oznaczen.

§5

1.Ewidencje wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzoér
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukciji.

2.Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢ zawiera....stron...., stownie...... kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzyé podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznione;.

3.Nie dotyczy to drukow scistego zarachowania , ktorych ewidencja prowadzona jest w
ramach systemu informatycznego POJAZD i KIEROWCA, tj:tablice rejestracyjne,dowody
rejestracyjne, pozwolenia czasowe,znaki legalizacyjne,prawa jazdy,karty kierowcy.

§6
1. Podstawg zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu — przyjecie i ocechowanie drukow wraz z podpisem rachunku dostawy,
ewentualnie dowodu przyjecia,
b)dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.



2.Zapisy drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omyitkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak,
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aby mozna go odczytac i wpisa¢ prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok
whniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust.1
ptk.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r, o rachunkowosci).
3.Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wytgcznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego
zastepce. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukciji.
4.Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zgdang liczbe drukow $cistego zarachowania oraz
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukow i zawierac rozliczenie z
poprzednio pobranych drukéw.
5.Pracownik prowadzgcy ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznieh do pobrania drukéw scistego zarachowania. Wz6r rejestru stanowi zatgcznik
nr 4 do niniejszej instrukciji.
6.Podstawg zapiséw w systemie informacyjnych POJAZD i KIEROWCA stanowia:
a)dla przychodu- przyjecie drukow na podstawie faktury i wprowadzenia do systemu
informatycznego przez osobe posiadajgcg dostep na podstawie indywidualnej karty
b)dla rozchodu-pobranie z magazynu systemu komputerowego przez osobe posiadajgca
dostep na podstawie indywidualnej karty do okreslonego rodzaju dokumentu.

§7

1.Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelkg dokumentacje dotyczgcg gospodarki drukami scistego zarachowania
(zapotrzebowania ,itp) nalezy przechowywac¢ przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.

2.Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewazniam”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile
sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac w
przeznaczonym do tego segregatorze lub teczce.

3.Anulowane druki podlegajg ewidencjonowaniu w rejestrze, ktdérego wzor stanowi zalacznik
nr 5 do niniejszej instrukcji.

Rozdziat Il
Postanowienia koncowe

§8

1.Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania . W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje , serie i numery drukéw
oraz wymienic ich liczbe.Protokot z inwentaryzacji stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej
instrukcji.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej , druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukéw scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.
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§9

1.W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalic¢ liczbe oraz cechy (numery ,
serie , rodzaje, pieczeci) zaginionych drukéw.
2.Po stwierdzeniu zaginiecia drukdw scistego zarachowania nalezy:
- sporzgdzi¢ protokét zaginiecia,
- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.
3.Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujgce dane:

- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

- doktadne cechy zaginionych drukéw — numer ,seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukdw numerowanych we witasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwa pieczeci,

- date zaginiecia drukéw,

- okolicznosci zaginiecia drukéw,

- miejsce zaginiecia drukow,

- nazwe i doktadny adres (miejscowosé, ulica , nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w katach w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukciji.



Zatagcznik nr 1 do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania
w Wydziale Komunikacji Transportu
Starostwa Powiatowego w Kepnie

KSIEGA
drukéw scistego zarachowania

Nazwa druku........................ Cena
jednostkowa............coooeiiiiii .
llos¢ Adnotacje dotyczace zwrotu
drukéw
s o : 82
Lp Tres$é(od Seria i Data i g3
Dat kogo numer numer Datai | Ewentllo | 5 R
a Otrzymano y Przyc | Rozch | Stan dowodu podpis e § -GE’
lub komu druké | héd 6d wptaty lub | zwracajg | Niezuzyt | © 2 3
wydano) w potwierdzen | cego ych R
ie i data drukow | > §
odbioru o c
g
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Zatgcznik nr 2 do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Wydziale Komunikaciji i Transportu
Starostwa Powiatowego w Kepnie

Imie i nazwisko

Stanowisko

Wydziat

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze znana mi jest tres¢ Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Wydziale Komunikacji i Transportu . Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosze petng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi w sposob prawidtowy, z
obowigzkiem wyliczenia sie zgodnie z art. 124 Kodeksu Pracy.

Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepisow w zakresie przechowywania |,
inwentaryzacji i ewidencjonowania mienia oraz ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

Powierzone mi mienie to:

Kepno, dnia................o.oo....

Oswiadczenie otrzymuja:
1. oryginat - Wydziat Organizacyjny,Spraw Obronnych i Spotecznych (akta osobowe)
2. kopia- Skarbnik Powiatu



Zatgcznik nr 3 do Instrukcji w sprawie

Ewidencji i kontroli drukow sScistego zarachowania
w Wydziale Komunikaciji i Transportu

Starostwa Powiatowego w Kepnie

KT.077.

UPOWAZNIENIEnr

Niniejszym upowazniam Pana/Panig do pobierania drukéw Scistego
zarachowania :
Upowaznienie jest wazne do odwotania, nie dtuzej niz przez okres zatrudnienia na ww. stanowisku.

Kepno, dnia...........cooeevenene.

Potwierdzam odbidr niniejszego upowaznienia, zapoznanie sie z instrukcjg w sprawie ewidenciji i kontroli
drukow $cistego zarachowania w Wydziale Komunikaciji i Transportu oraz stosowania jej w pracy.

data i podpis pracownika



Zatgcznik nr 4 do Instrukcji w sprawie

ewidencji i kontroli drukoéw sScistego zarachowania
w Wydziale Komunikacji i Transportu

Starostwa Powiatowego w Kepnie

REJESTR UPOWAZNIEN
do pobierania drukéw scistego zarachowania

—
©

Imie i nazwisko Zakres upowaznienia Uwagi

O ONOO OB WIN P




Zatgcznik nr 5 do Instrukcji w sprawie

ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania
w Wydziale Komunikacji Transportu

Starostwa Powiatowego w Kepnie

REJESTR
anulowanych drukéw scistego zarachowania

Osoba upowazniona Data llos¢ Rodzaj Uwaygi
anulowania | anulowanych druku
druku drukéw




Zatgcznik nr 6 do Instrukcji w sprawie

ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania
w Wydziale Komunikacji Transportu

Starostwa Powiatowego w Kepnie

PROTOKOL Nr .....ccvvvveeeeeeenn
z likwidacji drukow s$cistego zarachowania

znajdujgcych sie w Wydziale Komunikaciji i Transportu

sporzgdzony przez Komisje w skfadzie:

Wodniu .o do fizycznej likwidacji zakwalifikowane zostaty nastepujace
druki scistego zarachowania:

Lp | Symbol druku Nazwa ilos¢ Powéd uwagi
druku likwidacji
(podpis przewodniczgcego komisji) (podpis cztonka komisji) (podpis cztonka komisji)

Zatwierdzone do  likwidacji  druki  zostaly fizycznie  uszkodzone i  zlikwidowane w

(podpis) (podpis) (podpis)

(data i podpis Starosty)



Zatgcznik nr 7 do Instrukcji w sprawie

ewidencji i kontroli drukow sScistego zarachowania
w Wydziale Komunikacji Transportu

Starostwa Powiatowego w Kepnie

PROTOKOL Z INWENTARYZACJINr.......cceevvvenneee.
drukéw Scistego zarachowania_oraz innych dokumentéw nadzien................c..c........
Wydziat Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego w Kepnie

Lp.

Rodzaj/nazwa

ilos¢

seria i numer

Druki —rejestracja pojazdow (Szt./kpl)

1 Pozwolenia czasowe szt.
2 Znaki legalizacyjne kpl.
3 Pozwolenia wielokr.stosowania - szt.
Druki — prawa jazdy
1 Miedzynarodowe prawo jazdy
2 Zezwolenie na kierowanie
pojazdem
uprzywilejowanym
Druki transport (szt.)
1 Zaswiadczenia na przewozy drogowe
na potrzeby wtasne
2 Wypisy z wiw
3 | Licencje na wyk.kraj.transp.drog.rzeczy
4 Wypisy z wiw
5 Licencje na wyk.kraj.tarnsp.drog.oséb
6 Wypisy z wiw
7 Zezwolenia na
wyk.reg.specjal.przew.oséb
8 Wypisy z wiw
9 Zezwolenia na
wyk.reg.przew.transp.kraj.oséb
10 Wypisy z wiw
11 Zezwolenie na wykonywanie zawodu
przewoznika osob i rzeczy
12 Wypisy z wiw
13 | Licencja w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy
14 Licencja na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie
przewozu os6b samochodem
osobowym
15 Wypisy z wiw
16 Licencja na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie
przewozu oséb pojazdem
samochodowym przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i
nie wiecej niz 9 osob tgcznie z kierowcyg
17 Wypis z licencji na wykonywanie

krajowego transportu drogowego w




zakresie przewozu 0sob pojazdem

samochodowym przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i
nie wiecej niz 9 oséb tgcznie z kierowcag

Zaswiadczenia na wykonywanie
publicznego transportu zbiorowego

Druki inne (szt.)

1 Legitymacje instruktora
2 Zezw.na przejazd nienormatywny
Tablice rejestracyjne
1 Tablice samochodowe
2 Tablice samochodowe dwurzedowe
3
Samochodowe indywidualne
4 Samochodowe wtérniki
5 samochodowe zmniejszone
6 Tablice motocyklowe szt.
7 motocyklowe indywidualne
8 motocyklowe tymczasowe
9 motocyklowe zabytkowe
10 Motocyklowe zielone
11 Tablice motorowerowe
12 motorowerowe tymczasowe
13 motorowerowe zielone
14 Tablice rej.przyczepy dtugie szt.
15 Tablice rej.przyczepy kwadrat szt.
16 Tablice sam.tymczasowe szt
17 Tablice samochodowe zabytkowe
18 Tablice samochodowe zielone
19 Ciagniki podtuzne
20 Ciagniki dwurzedowe

21




Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

2 (osoba odpowiedzialna materialnie)



