Zarzadzenie Nr 49/2024
Starosty Nowodworskiego
z dnia 23 wrze$nia 2024 r.

w sprawie okreslenia zasad ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2024 r., poz. 107) oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz.1270 z p6zn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Celem zapewnienia prawidlowej dzialalno$ci w zakresie kontroli zarzadczej okreslam
1 wprowadzam do biezacego stosowania ,,Zasady ewidencji 1 kontroli drukéw S$cistego
zarachowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim” stanowigce
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom Wydzialow, samodzielnym stanowiskom
1 zespotowi.

§3
Tracg moc nastepujace zarzadzenia Starosty Nowodworskiego:

1. Nr 42/2016 z dnia 26 sierpnia 2016 r. w sprawie okreslenia zasad ewidencji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim.

2. Nr 32/2019 z dnia 30 kwietnia 2019 r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 42/2016 z dnia 26
sierpnia 2016 r. w sprawie okreslenia zasad ewidencji i kontroli drukow S$cistego
zarachowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

3. Nr 52/2019 z dnia 9 sierpnia 2019 r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 42/2016 z dnia 26
sierpnia 2016 r. w sprawie okreslenia zasad ewidencji 1 kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

4. Nr 51/2020 z dnia 22 czerwca 2020 r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 42/2016 z dnia 26
sierpnia 2016 r. w sprawie okreslenia zasad ewidencji 1 kontroli drukow S$cistego
zarachowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

§4

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam  Sekretarzowi Powiatu oraz
Skarbnikowi Powiatu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 49/2024

Starosty Nowodworskiego z dnia 23 wrze$nia 2024 r.

w sprawie okreslenia zasad ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

ZASADY EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Rozdzial 1
Objasnienia

§1

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

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

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonych ,,Ksiegach drukow $cistego zarachowania”, w ktorych rejestruje si¢ pod
data, liczbe i numery przyjetych, wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza
si¢ kazdorazowo stan poszczegolnych drukow Scistego zarachowania.

Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze w stosunku, do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig:

arkusze spisu z natury;

karty platnicze;

legitymacje pracownika samorzagdowego;

zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

zezwolenie kategorii I na przejazd pojazdu nienormatywnego na okres 12 miesiecy
w terminie od....... do....;

zezwolenie kategorii 1/I11/1V na przejazd pojazdu nienormatywnego na okres 6, 12,
24 miesigcy w terminie od....do.....;

licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7
1 nie wiecej niz 9 0sob acznie z kierowca;

wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu o0so6b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do
przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 osob tacznie z kierowca;

10) licencja na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy

przewozie rzeczy;

11) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozoéw osob w krajowym transporcie

drogowym 0s6b;



12) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym
transporcie drogowym 0s6b;

13) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow oséb w krajowym
transporcie drogowym 0sob;

14) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozdéw o0sob
w krajowym transporcie drogowym osob;

15) zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wlasne;

16) wypis z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne;

17) zaswiadczenie na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego;

18) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
samochodem osobowym;

19)wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0s6b samochodem osobowym;

20) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy;

21) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy;

22) pozwolenie czasowe;

23) pozwolenie na kierowanie tramwajem;

24) legitymacja instruktora;

25) migdzynarodowe prawo jazdy — Konwencja z 1968 r.;

26) migdzynarodowe prawo jazdy — Konwencja z 1949 r.;

27) zaswiadczenie o wpisie do ewidencji wyktadowcow;

28) zezwolenie na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym;

29) karty drogowe;

30) zawiadomienie o obowigzku wniesienia optaty dodatkowe;j.

5. Jezeli w trakcie realizacji zadan w Starostwie Powiatowym pojawi si¢ formularz
majacy znamiona druku $cistego zarachowania nalezy go rowniez przyja¢ do ewidencji.

§2

1. Ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstaw¢ gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

2. Osobami odpowiedzialnymi za prawidlowa ewidencje, gospodarke i zabezpieczenie
drukéw S$cistego zarachowania w poszczegdlnych wydzialach sg pracownicy tych
wydzialow upowaznieni przez Starostg.

3. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu;

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig;

3) biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i aktualnego stanu drukow w ,,Ksi¢dze
drukéw $cistego zarachowania”.

4. Czynnosci te dokonuje pracownik Wydzialu Organizacji i Promocji wyznaczony przez
Kierownika Wydziatlu, zgodnie z Regulaminem Wewngtrznym Wydziatu.

§3

1. Gospodarke drukami $cistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim prowadzg:

1) Wydziat Organizacji i Promocji w zakresie drukdw wymienionych w § 1 ust.4 pkt 1-3;

2) Wydziat Komunikacji w zakresie drukow wymienionych w § 1 ust. 4 pkt 4-28;

3) Wydziat Infrastruktury w zakresie drukéw wymienionych w § 1 ust. 4 pkt 29-30;



10.

Pracownicy odpowiedzialni za gospodarke drukami S$cistego zarachowania sktadajg
o$wiadczenie wedlug zatacznika nr 1do zasad ewidencji.

Starosta w formie upowaznienia wyznacza pracownikow zastepujacych osoby
odpowiedzialne za gospodarke drukami $cistego zarachowania w razie ich
nieobecnosci.

Druki S$cistego zarachowania nalezy przechowywa¢é w miejscu zamknigtym,
zabezpieczonym przed kradziezg 1 zniszczeniem.

Rozdzial 11
Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§4

Zakupu drukéw $cistego zarachowania dokonuje pracownik Wydziatu Organizacji
1 Promocji Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim wyznaczony przez
Kierownika Wydziatu, zgodnie z zakresem obowigzkow, na wniosek pracownikow
odpowiedzialnych za gospodarke drukami. Nie dotyczy to drukéw o ktérych mowa
w § 1 ust. 4 pkt. 22-28, ktéorych zakupu dokonuje si¢ elektronicznie systemem
informatycznym ,,Pojazd” lub ,,Kierowca”.

Po otrzymaniu drukéw pracownik Wydzialu Organizacji i Promocji Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim ewidencjonuje ich stan w ,Ksigdze
drukow $cistego zarachowania”.

Druki $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii
1 numero6w wymagaja oznaczenia poprzez nadanie kolejnemu egzemplarzowi numeru
ewidencyjnego. Stosuje si¢ nastgpujace oznaczenie: ,,6 cyfrowy numer”.

Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju dokumentow, w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej
stronie nalezy wpisac: ksiega zawiera..... kolejno ponumerowanych stron, a nastgpnie
zaopatrzy¢ w podpis Kierownika Jednostki, Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;j.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujgtych
w ewidencji.

Zapisy w ,,Ksiedze drukow Scistego zarachowania” powinny by¢ dokonywane
czytelnie. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omylkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢
tak, aby mozna go byto odczyta¢ 1 wpisa¢ prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki
powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date¢ dokonania tej
czynnosci.

Nastepnie druki przekazywane s3 za pokwitowaniem na stanowiska merytoryczne.
Stanowiska merytoryczne prowadza szczegdtowa gospodarke drukami, polegajaca na
prowadzeniu rejestrow wydanych drukéw oraz przechowuja kopie wykorzystanych
drukéw $cistego zarachowania.

Wydanie drukéow S$cistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego zapotrzebowania (wedtug zatgcznika nr 2 do zasad ewidencji) pracownika
upowaznionego do odbioru drukow (zatacznik nr 3 do zasad ewidencji).

Pracownik, ktory pobiera kolejne zamowione druki S$cistego zarachowania
zobowigzany jest do rozliczenia poprzednio pobranych drukéw w terminie 2 dni
roboczych liczonych od daty aktualnie pobieranych drukéw. Rozliczenie nalezy
ztozy¢ wedlug zatacznika nr 4 do zasad ewidenc;ji.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez pracownika merytorycznego
poprzez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z datg i podpisem osoby dokonujace;j
tej czynnosci oraz przekazane pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.



11.

12.

13.

S.
1)
2)
3)
5.
1)
2)

3)
4)

Druki do likwidacji nalezy przekaza¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania wraz z adnotacjg o powodzie likwidacji.

Pracownik prowadzacy ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukow S$cistego zarachowania wedlug zatacznika
nr 5 do niniejszych zasad ewidenciji.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokotly likwidacji oraz wszelka
dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami S$cistego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

Rozdzial 111
Kontrola i inwentaryzacja drukow Scislego zarachowania

§5

Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli przez pracownika prowadzacego
ewidencj¢ drukow.

Druki $cistego zarachowania beda inwentaryzowane na ostatni dzien kazdego roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery
drukow oraz wymieni¢ ich liczbe. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzié
w obecnosci 0s6b prowadzacych gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Rozdzial IV
Zasady postepowania w sytuacjach szczegélnych

§6

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania, dokonuje si¢ ich przekazania. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukow S$cistego zarachowania dokumentuje si¢ protokotem zdawczo —
odbiorczym (stanowigcym zalgcznik nr 6 do zasad ewidencji).

Jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej jest spowodowana urlopem lub
choroba nie przekraczajaca 60 dni 1 osoba przekazujagca oraz przyjmujaca
odpowiedzialno$§¢ wyraza zgode na solidarng odpowiedzialno$¢ za powierzone jej
druki — przekazanie protokotem zdawczo - odbiorczym nie jest konieczne.

W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw 1 ustali¢ liczbe oraz cechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

zawiadomi¢ o tym fakcie przetozonego;

sporzadzi¢ protokot zaginiecia;

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic
policje.
Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw $cistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:

liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglgdnie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow;

doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
numery drukow nadawanych we wlasnym zakresie, rodzaje drukow;

okoliczno$ci zaginigcia drukow;

miejsce zaginigcia drukow;



5) nazwe i doktadny adres (miejscowo$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej

druki.

6. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

N

ok

Rozdzial V
Zasady likwidacji drukow

§8

W przypadku utraty waznos$ci wzoru (nieaktualne druki) lub ewentualnego zniszczenia
(uszkodzenia) drukow Scistego zarachowania nalezy je zlikwidowac.

Likwidacja drukow $cistego zarachowania nastgpuje wytacznie komisyjnie.

Komisje kwalifikujaca druki Scistego zarachowania do likwidacji powotuje kierownik
jednostki.

Komisja nie moze liczy¢ mniej niz 3 osoby.

Fizycznej likwidacji drukéw $cistego zarachowania dokonuje si¢ w sposob trwaty
i uniemozliwiajacy odtworzenie druku np. przez poci¢cie na niszczarce.

Komisja likwidacyjna zobowigzana jest do sporzadzenia protokotu likwidacji, ktory
przechowuje si¢ na stanowisku odpowiedzialnym za ewidencje drukow S$cistego
zarachowania. Wzor protokotu likwidacji stanowi zalacznik nr 7 do zasad ewidencji.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§9

Pracownik prowadzacy ewidencj¢ zaklada ,,Ksiegi drukow Scistego zarachowania”
i przyjmuje na stan wszystkie druki. Jezeli na drukach nie ma numeréw nadanych
przez drukarni¢ to druki nalezy przed przyjgciem na stan ponumerowac.

Pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za gospodarke drukami S$cistego
zarachowania przekazuja wszystkie druki $cistego zarachowania pracownikowi
prowadzacemu ewidencje na podstawie wpisu do ,Ksiegi drukéw Scistego
zarachowania”.

Po wpisaniu do ,Ksiegi drukéw S$cistego zarachowania” mozna rozpoczaé ich
wydawanie upowaznionym pracownikom wedlug zasad okreslonych niniejszym
Zarzadzeniem.



Zalacznik nr 1
do zasad ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

(nazwa jednostki — pieczgc)

OSWIADCZENIE
OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ ZA GOSPODARKE DRUKAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA

Oswiadczam, ze znana mi jest tre$§¢ Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego Nr ......... z dnia
................................. w sprawie okreslenia zasad ewidencji i kontroli drukow Scistego
zarachowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim. Jednoczes$nie
zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowiazujacych przepisow w tym zakresie, dotyczacym
ewidencjonowania, przechowywania, wydawania i archiwizacji powierzonych mi drukow
Scistego zarachowania i dokumentacji z tym zwigzane;.

(miejscowosc i data)

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 2
do zasad ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

(nazwa jednostki — pieczgc)

Zapotrzebowanie

(nazwa komorki organizacyjne;j)

zwraca si¢ z prosbg o wydanie .................... szt. drukow $cistego zarachowania:

(rodzaj druku)

(pieczeé i podpis osoby upowaznione;j)

Pokwitowanie odbioru

Kwituje odbidr................ szt. drukow scistego zarachowania,
TOAZAJ ..t 0 nr ewidencyjnych
(0] N do.eoii

Lp. z Ksiggi drukow $cistego zarachowania:...............ooiiiiiiiiiiiiiiii i

(pieczgé 1 podpis wydajacego) (pieczec i podpis odbierajacego)



Zalacznik nr 3
do zasad ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

(nazwa jednostki — pieczec)

UPOWAZNIENIE (STALE*/JEDNORAZOWE¥) Nr
DO POBIERANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

UPOWAZNIAM:

(nazwa komoérki organizacyjnej)

Do pobierania*/pobrania* nastepujacych drukow $cistego zarachowania (podaé rodzaj 1 ilos¢
drukéw)

(miejscowos¢ i data)

(podpis kierownika jednostki)

*niepotrzebne skresli¢



Zaljcznik nr 4
do zasad ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

ROZLICZENIE Z POBRANYCH DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

1) druki pobrane sztuk ................. od numeru............... do numeru ..............
2) druki wydane sztuk ................. od numeru............... do numeru ............. )
3) druki anulowane sztuk ................. od numeru............... do numeru ............. .
4) druki do zlikwidowania sztuk ...... od numeru.............. donumeru..............
5) druki do zwrotu sztuk ................. od numeru............... do numeru .............

(miejscowos$¢ i data)

(podpis upowaznionego pracownika)

(podpis pracownika prowadzacego ewidencje)



Zaljcznik nr 5
do zasad ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

(nazwa jednostki — pieczec)

REJESTR
UPOWAZNIEN DO POBIERANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Lp. Nr upowaznienia Data Czas Osoba
wystawienia obowigzywania upowazniona




Zalacznik nr 6
do zasad ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

PROTQKQL ZDAWCZO - ODBIORCZY
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Sporzadzony w dniu.........

1. Dokonano przekazania oraz przyjecia nastgpujacych drukow $cistego zarachowania:

W wyniku zliczenia i wustalenia stanu rzeczywistego drukoéw S$cistego zarachowania
przekazaniu podlegaja:

WIHOSCL. oo

2. Stan ewidencyjny przekazanych drukéw $cistego zarachowania jest zgodny/niezgodny”
z prowadzong ewidencja (ksiega drukoéw $cistego zarachowania).

3. Osoba przekazujgca i1 przejmujaca druki Scistego zarachowania nie wnosi zastrzezen /
wnosi zastrzezenia do opisanego w protokole stanu drukow $cistego zarachowania.

(podpis przekazujacego) (podpis przyjmujacego)

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 7
do zasad ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

PROTOKOL NR............ eeerernnnns
Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

przeprowadzonej w dniu ...........ccoiiiiiiia. . r. od godz. ........... do godz. ..........
przez komisj¢ w sktadzie:

(imi¢ i nazwisko) (stanowisko)

Zlikwidowano nastepujace druki:

LP. Nazwa druku Seria i numer Ilos¢ Powdd likwidacji druku

(podpisy 0s6b uczestniczacych w likwidacji)



