Zarzadzenie Nr 29/2012
Starosty Lubanskiego
z dnia 1 czerwca 2012 .

w sprawie instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm.) art. 40 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. ntr 157, poz.1240 z pdzn. Zm) oraz
art. 2 ust. 1 pkt 4, art. 10 ust. 1,2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
Nr 121 poz. 591 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Wprowadza si¢ instrukcje¢ w sprawie ewidencji 1 kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Lubaniu stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Niniejsza instrukcja okresla zasady ewidencjonowania, przechowywania i likwidowania
drukoéw $cistego zarachowania.
§2
W sprawach nieunormowanych niniejszym zarzadzeniem bgda mialy zastosowanie
obowiazujace przepisy szczegblowe w tym zakresie.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu oraz naczelnikom komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Lubaniu.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 37/2002 Starosty Lubanskiego z dnia 22 pazdziernika 2002 r.
w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 29/2012
Starosty Lubanskiego z dnia 1.06.2012

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODAROWANIA
DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA
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§1
1. Druki $cislego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowania.
Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli 1 zabezpieczeniu.
2. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza:
1) arkusze spisu z natury,00
2) karty drogowe,
3) czeki gotowkowe,
4) druki komunikacyjne:
a) legitymacja instruktora nauki jazdy,
b) mig¢dzynarodowe prawo jazdy,
c) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,
d) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego oséb
e) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozow  0s6b
w transporcie drogowym,
f) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow oséb
w krajowym transporcie drogowym,
g) zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,
3. Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadza:
1)  Wydziat Organizacyjno-Prawny w zakresie drukow okreslonych w ust. 2 pkt 1-2.
2) Wydzial Budzetu i Finanséw w zakresie drukow okreslonych w ust. 2 pkt 3,
3) Wydzial Komunikacji i Drogownictwa w zakresie drukow okreslonych w ust. 2
pkt 4,
4. Nie sa drukami Scistego zarachowania:

a) nastgpujace druki komunikacyjne: karta pojazdu, pozwolenie czasowe,
nalepka kontrolna, znaki legalizacyjne, Podlegaja one specjalnej ewidencji w
systemie teleinformatycznym CEPIK zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie
szczegdlowych czynno$ci organdw w sprawach zwiazanych z dopuszczeniem
pojazdu do ruchu z dnia 27.09.2003 r.;

b) wypisy z drukéw komunikacyjnych okreslonych w ust. 2 pkt. 4 litery od
cdog.

5. Druki komunikacyjne okreslone w ust. 4 nie podlegaja zasadom okreslonym
Ww niniejszym zarzadzeniu z wyjatkiem rocznej inwentaryzacji.

6. Za wprowadzenie zasad gospodarowania drukami komunikacyjnymi, ktére nie
stanowia drukéw S$cislego zarachowania (zgodnie z ust. 5) i wynikaja z odrgbnych
przepisow, odpowiada Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Drogownictwa.

§2

1. Ewidencj¢ drukéw S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonych ksiggach drukow Scistego zarachowania, ktorych minimalny zakres okresla
Zatacznik nr 1 do niniejszej instrukc;ji.
2. W ksiedze drukéw Scistego zarachowania rejestruje sig, pod odpowiednia data, liczbe
1 numery przyjetych, wydanych, anulowanych oraz zwréconych formularzy 1 wprowadza
si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow $cislego zarachowania.
3. Podstawa gospodarki drukami $cistego zarachowania jest ich doktadna ewidencja
i kontrola obrotu, w tym celu nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ drukow w ksiggach drukéw
Scistego zarachowania. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze drukow
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Scistego zarachowania,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.

4. Dla kazdego rodzaju drukow prowadzi si¢ odrgbna ksigge. W uzasadnionych
przypadkach dopuszcza si¢ prowadzenie w jednej ksigdze ewidencji kilku rodzajow
drukéw (poszczegdlne rodzaje na osobnych stronach).

5. Za prowadzenie ksiag drukow S$cistego zarachowania odpowiadaja wyznaczeni
pracownicy zgodnie z zakresem czynnosci 1 podpisanymi o§wiadczeniami o przyjeciu
odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego zarachowania. W przypadku
Wydziatu Komunikacji 1 Drogownictwa za prowadzenie ksiag drukow S$cistego
zarachowania odpowiada naczelnik (lub osoba zastgpujaca w czasie jego
nieobecnosci), ktéry wydaje druki pracownikom wydziatu upowaznionym do pobrania
drukoéw $cistego zarachowania. Pracownicy ci odpowiadaja w dalszym ciagu za
przechowywanie i gospodarowanie (wydawanie) powierzonymi drukami.

6. Za zamawianie drukow S$cistego zarachowania odpowiadaja naczelnicy wydziatow lub
wyznaczeni przez nich pracownicy. Zamowienia do poszczegdlnych wydzialow moga
dotyczy¢ wytacznie drukéw, ktérych gospodarka jest w tych wydziatach prowadzona
zgodnie z § 1 ust. 3.

§3
Starostwo jest zobowiazane umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.
Druki S$cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniu
zamkni¢tym, w miar¢ mozliwosci, w szafie metalowej pod odpowiedzialno$cia
wyznaczonych pracownikow.
Kierownicy komorek organizacyjnych wykorzystujacych druki $cistego zarachowania
sa zobowiazani do:
1) wyznaczenia pracownikOw obowigzanych do przechowywania, prowadzenia
ewidencji i rozliczania drukow $cistego zarachowania,
2) biezacego kontrolowania stosowania przez pracownikow zasad postgpowania
z drukami $cistego zarachowania,
3) zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia przed kradzieza drukow Scistego
zarachowania.
Wyznaczony pracownik jest odpowiedzialny za prawidtowa gospodarkeg, ewidencjg
i zabezpieczenie drukow S$cistego zarachowania. Pracownik podpisuje o$wiadczenie o
przyjeciu odpowiedzialnos$ci za gospodarke drukami $Scistego zarachowania, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
Do obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za przyjecie drukow Scistego
zarachowania nalezy:
1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem, faktura) wystawiona przez dostawce lub
protokotem zdawczo-odbiorczym liczby drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerow.
2) nadanie numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii 1 numerow
nadanych przez drukarnig.

§4
1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez
drukarnig serii i numeréw, dokonuje si¢ tak, aby kazdy egzemplarz oznaczono kolejnym
numerem ewidencyjnym.
1) kazdy egzemplarz druku oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka wedtug nizej
podanego wzoru:



STAROSTWO POWIATOWE W LUBANIU
druk $cistego zarachowania

2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
3) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swoj podpis.

2. Pieczg¢ DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy
zabezpieczy¢, przechowujac ja w szafie metalowej (ogniotrwalej). Za nalezyte
przechowywanie pieczeci sluzacej do cechowania drukéw Scistego zarachowania
odpowiedzialny jest pracownik wydziatlu Organizacyjno-Prawnego prowadzacy
gospodarke drukéw $cistego zarachowania.
3. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowa¢ (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane
w drukarni):

1) numer kolejny bloku:

2) numer kart bloku: od nr ......... donr........ ;

3) liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialne]

za gospodarke drukami §cistego zarachowania.

4. Poszczegbdlne karty blokow musza by¢ numerowane w sposob ciagly (np. blok nr 1
karty od 1 do 500, blok nr 2 karty od 501 do 1000) uniemozliwiajacy ich zmiang
1 podpisane przez osobg odpowiedzialng za ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania. Po
wyczerpaniu bloku na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaly
wykorzystane.
5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania ujetych w
ewidencji, nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen oraz przed
rozliczeniem wcze$niej pobranych.

§5
1. Ksigga drukow Scistego zarachowania musi posiada¢ strony kolejno ponumerowane,
przesznurowane 1 opiecz¢towane. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ,,Ksigga zawiera ....
...stron, stownie ......... ”, oraz ztozy¢ podpis kierownika jednostki badZz osoby przez
niego upowaznionej, gtdéwnego ksiggowego oraz kierownika komorki organizacyjnej w
ktorej prowadzona jest gospodarka danymi drukami $cistego zarachowania.
2. Wydawanie drukéw Scistego zarachowania pracownikom moze mie¢ miejsce pod
warunkiem posiadania przez pracownika pisemnego upowaznienia do ich
pobrania/pobierania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego zastgpce.
Wzbr upowaznienia stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji. Kazde upowaznienie
podlega wpisaniu przez kierownika komorki organizacyjnej do rejestru upowaznien do
pobierania drukéw $cistego zarachowania prowadzonego przez Samodzielne Stanowisko
ds. kadr 1 szkolen. Wzor rejestru upowaznien stanowi zalacznik nr 4 do niniejsze]
instrukcji.
3. W przypadku wydawania pracownikowi drukéw $cislego zarachowania w blokach,
wydanie nowego bloku moze nastapi¢ wylacznie po wykorzystaniu poprzednio pobranych
drukéw 1 zdaniu oktadki bloku wykorzystanego (z opisanym okresem wykorzystania).
Pracownikowi wydaje si¢ jednorazowo tylko jeden bloczek danego rodzaju druku.
4. W przypadku wydawania pracownikowi drukow luznych (nie w blokach), wydanie
pracownikowi nowych druk6w moze nastapi¢ po przedstawieniu pisemnego
zapotrzebowania i rozliczenia drukoéw uprzednio pobranych, zgodnie z Zatacznikiem nr 5
do instrukcji.
5. Osoba pobierajaca druki potwierdza podpisem ilo§¢ pobranych lub zwrdéconych
drukéw w ksiedze drukow Scistego zarachowania.
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6. Podstawe zapisow w ksigdze drukoéw $cistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - kserokopia rachunku lub faktury dostawcy,
zapotrzebowanie na blankiety czekowe potwierdzone przez bank, protokoét
przyjecia i ewentualnego ocechowania drukow;

b) dla rozchodu — data i podpis osoby upowaznionej do odbioru drukéow
1 ewentualnie dowod wydania lub protokot likwidacji;

c) w przypadku drukéow juz stosowanych, a nie ewidencjonowanych
wczesniej jako druki $cistego zarachowania podstawa dla przychodu jest
spis z natury.

7. Zapisu w ksiedze drukow S$cistego zarachowania dokonuje si¢ czytelnie atramentem
lub dhugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie
omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna byto odczytaé
i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej
poprawki umiesci¢ swdj podpis 1 date dokonania tej czynnosci.

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

9. Anulowane druki podlegaja ewidencjonowaniu w rejestrze, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 6 dni do niniejszej instrukcji. Rejestr ten prowadzi pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie ksiggi/ksiag drukow S$cistego zarachowania w danej
komorce organizacyjne;j.

§6
Kierownikow komorek organizacyjnych wymienionych w § 1 ust. 3 zobowiazuje si¢ do
kontroli nad wtasciwa ewidencja 1 rozliczaniem drukéw $cistego zarachowania
w podlegtych im komorkach.
W ramach kontroli (nie rzadziej niz raz w roku) kierownik komoérki, w ktorej prowadzona
jest gospodarka drukami S$cistego zarachowania dokonuje biezacej kontroli zgodnos$ci
drukow bedacych na stanie rzeczywistym ze stanem wskazanym w ewidencji drukow.
Na dowod stwierdzenia zgodnosci stanu drukow z ewidencja osoba dokonujaca kontroli
zamieszcza klauzulg o nastgpujacej tresci: ,,stwierdza si¢ zgodno$¢ drukow S$cistego
zarachowania wedlug stanu na dzien .................. ” oraz zamieszcza swoj podpis 1 datg.
Klauzule umieszcza si¢ na ostatniej stronie ksiggi drukow $cistego zarachowania. Na
dzien kontroli wyprowadzony stan drukéw w ksiedze ewidencyjnej powinien by¢
podkreslony.

§7
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku
-wedlug stanu na ostatni dzief roku kalendarzowego.
Rocznej inwentaryzacji  drukow  Scislego  zarachowania  dokonuje  komisja
inwentaryzacyjna, ktora jest zobowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw w skladowaniu
oraz u osob dokonujacych operacji tymi drukami wraz ze stanem w ksiedze drukow
$cislego zarachowania.
Sposdb przeprowadzania inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania okresla instrukcja
inwentaryzacyjna jednostki.

§8
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 7 do instrukcji.
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W przypadku zgubienia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania, niezwlocznie
przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ drukow 1 ustala liczbe 1 cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukow. Wzor protokotu z inwentaryzacji drukéw $cistego
zarachowania stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
2) w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat,
3) w uzasadnionych wypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic
policje.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw S$cistego zarachowania pracownik
odpowiedzialny za te druki, sporzadza notatke wyjasniajaca, zataczajac zniszczone druki.
Protokot zaginigcia drukéw Scistego zarachowania oraz notatka dotyczaca zniszczenia
powinny zwiera¢ nastgpujace dane:
1) liczbg zaginionych/zniszczonych drukéw luznych, wzglednie blokow, z podaniem
ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
2) doktadne cechy zagubionych/zniszczonych drukow — numer, seria nadana przez
drukarni¢ lub parafowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol
druku oraz rodzaje i nazwy pieczgci

3) datg zaginigcia/zniszczenia drukow,
4) okolicznos¢ zaginigcia/zniszczenia drukow (adres, pomieszczenie),
5) miejsce zaginigcia/zniszczenia drukow,

6) nazwe i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.
Protokot o zaginigciu drukéw 1/lub notatka wyjasniajaca, sa wlaczane do akt
prowadzonych przez pracownika prowadzacego gospodarke drukami S$cistego
zarachowania.

§9
Likwidacja drukéw Scistego zarachowania nastgpuje komisyjnie w jednostce
organizacyjnej, ktora je przechowuje.
Komisj¢ do likwidacji powotuje Starosta Lubanski, jesli kierownicy komodrek
organizacyjnych wymienionych w § 1 ust 3. zglosza pisemnie potrzebg przeprowadzenia
likwidacji drukow.
W sktad komisji wchodza 3 osoby, w tym obligatoryjnie pracownik odpowiedzialny za
archiwum.
Fizycznej likwidacji drukoéw Scistego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie na
niszczarce i1 spalenie lub przekazanie na makulature.
WyzZej wymieniona komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokoty likwidacji, ktére
przechowuje si¢ w komorce organizacyjnej likwidujacej druki. Wzor protokotu
z likwidacji stanowi zatacznik nr 9 do instrukcji.
Likwidacja drukow Scistego zarachowania powinna odbywac si¢ co najmniej raz w roku
(jesli wystepuja druki wskazane do likwidacji).

§ 10
Zakonczone ksiggi drukéw S$cislego zarachowania sa przekazywane do archiwum
zaktadowego wraz z rejestrami drukéw anulowanych 1 przechowywane zgodnie z
aktualnymi przepisami dotyczacymi archiwizacji dokumentow.

Zatacznik nr 1 do Instrukeji
w sprawie zasad gospodarowania
drukami $cislego zarachowania



KSIEGA
DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

Nazwa druku ..o

ILOSC Adnotacje dotyczace zwrotu drukoéw
Ip. Data TRESC: Data i
od kogo numer
otrzyman dowodu
o lub wplaty
komu lub
wydano potwierd
Seria i Przychod | Rozchod Stan Data i Ewent. Nr
numery podpis ilos¢ kolejny
drukow zwracaja | niezuzyty | przychod
cego ch u, pod
drukow ktorym
zapisano
niezuzyte
druki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Zatacznik nr 2 do Instrukeji
w sprawie zasad gospodarowania
drukami $cislego zarachowania

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami Scislego
zarachowania



Ja, MIZE) POAPISANa /-y L e
ZATUANIONA /Y Lot
NA SEANOWISKU ..o e e et e e
W WYAZIALE ...t e

1.

3.

Przyjmuj¢ na siebie pelna odpowiedzialnos¢ za gospodarke drukami S$cistego
zarachowania, ktore zostana mi powierzone w zachowaniem wtasciwego trybu.

Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialno$ci, o ktorej mowa w pkt. 1, wynikaja dla
mnie nastgpujace konsekwencje:

a) Obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kazde zadanie zaktadu
pracy i wyréwnanie wszelkich szkdd w powierzonym mieniu zaistniatych z moje;j
winy,

b) Prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukéw, zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie zasadami,

Nie zgtaszam zadnych zastrzezen odnosnie warunkéw pracy, w ktorych mam wykonywaé
prace pracownika odpowiedzialnego za gospodarke ww. drukami, oraz zobowiazuj¢ si¢ do
niezwlocznego powiadomienia zaktadu pracy o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu
pracy, ktore ewentualnie moga zaistnie¢ w przysztosci.

Luban, dnia .......cooooviiiiiiiiis
(podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnosci:

*niepotrzebne skreslic

Zatacznik nr 3 do Instrukcji
w sprawie zasad gospodarowania
drukami $cislego zarachowania



Upowaznienie (stale*/jednorazowe*) Nr ..........
Do pobrania drukéw Scislego zarachowania

Niniejszym upowazniam Pana/Pania

(stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki)

Do pobierania*pobrania* nastepujacych drukow $cistego zarachowania:

Upowaznienie wazne jest do odwotania, nie dtuzej niz przez okres zatrudnienia na ww.
stanowisku

(podpis kierownika jednostki/komorki)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4 do Instrukeji
w sprawie zasad gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

Rejestr upowaznien

do pobierania drukow Scislego zarachowania

Lp. | Nazwisko i imig Komorka organizacyjna Starostwa Uwagi
Zatacznik nr 5 do Instrukeji
w sprawie zasad gospodarowania
drukami $cislego zarachowania
Zapotrzebowanie i rozliczenie drukow Scistego zarachowania przez pracownika
1. Niniejszym zglaszam zapotrzebowanie na druki $cistego zarachowania:
Lp | Nazwa druku Ilos¢ Uwagi
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(data podpis pracownika)

2. Niniejszym oswiadczam, iz pobralem nastgpujace druki $cislego zarachowania:

Lp | Nazwa druku Seria i numery Ilos¢ Data pobrania

(data podpis pracownika)

3. Rozliczenie pobranych drukéw $cistego zarachowania:

Lp | Nazwa druku Seria 1 numery [los¢ Okres w ktorym
druki zostaty
wykorzystane

(data podpis pracownika)

Zatacznik nr 6 do Instrukeji
w sprawie zasad gospodarowania
drukami $cislego zarachowania

Piecze¢ komorki organizacyjnej

Starostwa
Rejestr
anulowanych drukow Scistego zarachowania
Lp. data anulowania ilo$¢ anulowanych drukow | Rodzaj druku Uwagi
druku
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Zatacznik nr 7 do Instrukcji

w sprawie zasad gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

Protokoél zdawczo-odbiorczy

Spisany w dniu .....ccccceeviieiiennnnne. rrodgodz. ................. dogodz. ...............
na okoliczno$¢ przekazania drukow Scistego zarachowania w Starostwie Powiatowym

w Lubaniu w

w obecnosci:

Osoba zdajaca
.................. B IR
Osoba przyjmujaca
.................. s
Druki podlegajace przekazaniu/przyjeciu

Nazwa druku Seria i nr [los¢ Uwagi

Lp
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Razem

co jest zgodne ze stanem faktycznym w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

(podpis osoby zdajacej)

W obecnosci

(Pieczatka i podpis kierownika komorki)

Zatacznik nr 8 do Instrukeji
w sprawie zasad gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

Protokél Nr ...........
z inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania

ZNAJAUJACYCIH S1€ W ..ttt e

przeprowadzonej w dniu .................... rrodgodz. ................. dogodz. ...............
przez zesp6ot w skladzie:

(imig i nazwisko) (stanowisko)

Inwentaryzacje¢ przeprowadzono w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania P. ... i

(imig i nazwisko)

W toku inwentaryzacji spisano nast¢pujace druki:

Lp | Nazwa druku Seria i nr Ilos¢ Uwagi
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Stwierdzono rdznice pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
nizej wymienionych drukéw:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono z powodu zaginigcia: zagubienia/kradziezy* drukow Scistego
zarachowania
Protokot sporzadzono 2 jednobrzmiacych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami $cistego zarachowania)

*niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 9 do Instrukeji
w sprawie zasad gospodarowania
drukami $cislego zarachowania

Protokot Nr ...........
z likwidacji drukow Scistego zarachowania

ZNAJAUJACYCH SI€ W .ottt e et e et e e e e ,

przeprowadzonej w dniu .................... r.odgodz. ................. dogodz. ...............
przez zespot w skladzie:

(imig i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scislego zarachowania P. ... ... o i

(imig i nazwisko)

. Wdniu ................. do fizycznej likwidacji zakwalifikowane zostaty nastgpujace druki
scislego zarachowania:
| Lp | Nazwa druku | Seria i nr | Togé | Powod | Uwagi
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likwidacji

2. Zatwierdzone do likwidacji druki zostaly fizycznie uszkodzone i zlikwidowane
w dniu............ 1 010) 0] 4=/

(wymieni¢ sposob likwidacji-pocigte w niszczarce i spalenie lub przekazanie na makulaturg)

3. Protokot sporzadzono 2 jednobrzmiacych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarkg likwidowanymi

drukami $cistego zarachowania)

) e
3t

(podpisy 0sOb uczestniczacych w likwidacji)
4. Protokot zatwierdzam: ...

(data i podpis Starosty)
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