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w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i kontroli druk6w Scislego
zarachowania stosowanych w Urzgdzie Gminy i trtiasta Gzerwionka-Leszczynf.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustauy zdniaS marca lggo roku o samorzqdzie
gminnym(t .  j .  Dz.  u .z2oo1 r .Nr142,  poz.  1591 zp61n.zm.) ,  ar t .  10ust .  r  fn+ustawy z dnia 29 wrze5nia 1994 r. o rachunkoroSci 1t. ;. Oz. U.'z2OO9 r. Nr 1 52, poz.
1223 z po2n. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z )l'sierpnia 2OOg r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 zp2n. zm.),

zarzqdzam. co nastgpuje:

sl
Wprowadzam lnstrukciq ewidencji i kontroli druk6w Scislego zarachowania
stosowanych w Urzqdzie Gminy i Miasta w Czenrvionce-Leszczy:nach, stanowiqcq
zalqcznik do ni ni ejsz ego Zarzqdzen ia.

s2
Wykonanie_Zarzqdzenia powierTam Skarlrnikowi Gminy iMiasta oraz Naczelnikowi
wydzialu organizacyjnego urzgdu Gminy i Miasta Czenrvionka-Leszczyny.
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Zarzqdzenie wchodziw zycie z dniem wydania
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Zalqcznik
doZarzqdzenia Nr 61/{1
Bunnistrza Gminy i Miasta
Gzenrionka-Leszczyny
z dnia 1 marca 2O11 r.

INSTRUKCJA

EWIDENGJI I KONTROLI DRUKoW SCISTCCO ZARACHOWANIA
sTosowANycH w URZEDZ|E GMtNy I MtAsTA

CZERVT'ION KA.LESZCryNY

Rozdzial I
Postanowienia og6lne

sl
1. fnstrukcja ustala zas€tdy ewidencji, przechorrrpvania orazkontroli urykorzystywania

drukow Scislego zarachowania stosowanych w Uzgdzie Gminy 
-i 

Miasta
w Czeruvionce-Leszczynach.

2 Do przestrzegania niniejszej instrukcji zobowiqzani sq wszyscy pracownicy
t/rzgdu, kt6rzy sporzqdzajq dowody ksiqgcnre lub inne dokumenty na drukach
Scislego zarachowania, przetwaEEqje, przechowujq, lub majq z nimi stycznos6
w ramach wykonywania obowiqzk6w sluzbowych. Nieprzestzegania zasad
okre6lonych w niniejszej instrukcji stanowi naruszenie obowiqzk6w pracowniczych
i moze spowodowac wyciqgniqcie w stosunku od osoby winnej'konsekwencji
przewidztanych w Kodeksie pracy.

3. llekro6 w niniejszej instrukqiijest mowa o:
1) urzqdzie - oznacza to urzqd Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny,
2) kierowniku jednostki - oTrlacza to Burmistrza Gminy i Miasta Czenrvionka-

Leszczyny,
3) ksiggowym - oznacza to Skarlcnika Gminy i Miasta Czenrrionka-Leszczyny,
4) pracowniku- nalezy przez to rozumie6 pracownika odpowiediiainego

za ewidencjq druk6w Sci$ego zarachowania,
5) drukach - nalezy przez to rozumiei formularze powszechnego uzytku,

podlegajqce wzmozonej kontroli, w zakresie kt6rych obowiqzuje speclalna
ewidencja majqca zapobiega6 ewentualnym naduzyciom, wynikaj{cym
z ich stosowania,

6) ksigdze - nale2y pzezto rozumie6 ksiggg druk6w Scislego zarachowania.

4- Drukami Scislego zarachowania, sq formularze, blankiety, kwitariusze itp.,
u2ywane do sporzqdzania dowodow (dokument6w), w odniesieniu do Xtoryin,
obowiqzuje specjalna ewidencja i spos6b przechowywania oraz kontrola- ich
ulycia, majqce zapobiegad mozliwo5ciom nadu2y6, w wyniku bezprawnego ich
wykorzystania.



5. Do druk6w Scislego zarachowania stosowanych w uzgdzie zalicza siq:
1) czeki got6wkowe,
2) drukiWZ
3) arkusze spisu znatury,
4) bloczki optaty targowej,
5) bloczki mandat6w karnych,
6) licencje na wykonywanie transportu drogowego,
7) legitymacje ubezpieczeniowe,
8) legitymacje ubezpieczeniowe dla czlonkow rodziny,
9) zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozlw os6b w krajowym ruchu

drogowym,
10)wypisy z zearolenia na wykonywanie regulamych przewoz6w os6b

w krajowym ruchu drogowym,
1 1)zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewoz6w os6b

w krajowym transporcie drogowym,
12) wypisy zeanvolenia na wykonynranie regularnych specjalnych przewoz6w

os6b w krajowyrn transporcie drogowym.

6. Ewidencja druk6w Scislego zarachowania polega na:
1) przyjqciu druk6w 6cislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymani u przez

pracownika odpowiedzialnego za prawidfowq gospodaikq,
2) 6ie2qcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapas6w druk6w w ksiqdze druk6w

Scislego zarachowan ia,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym druk6w nie posiadajqcych serii i numer6w

nadanych przez drukami g.

s2
1. Druki Scislego zarachowania u2prane w lJrzqdzie podlegajq oznakowaniu

po n u m erowa n i u, ewidencj i, kontroli i zabezpi eczen i u.
2 Kazdy rgdzai druk6w Scislego zarachowania nale2y ewidencjonowai w "Ksiqdzedruk6w Scislego zarachowania".
3. w Ksiqdze tej rejestruje siq, pod odpowiedniq datq, liczbq i numery przyjgtych

i wydanych oraz avr6conych formularzy. Ka2dorazowo wyprowadza siq tei-sian
p oszczeg6l nych d ruk6w Scisfego zarachowan ia.

s3
1. Gospodarkg drukami Scislego zarachowania w Urzqdzie prowadzi Wydzial

Organizacyjny.
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowq gospodarkg, ewidencjg
i zabezpieczenie d1gk6w Scislego zarachowania jest pracownik *yzni,aczony przez
kierownika jednostki.
Do obowiqzk6w pracownika, o kt6rym mowa ust. 1 , nale2y:
1) sprawdzenie ze specyfikacjq (racfrunkiem) wystawionqprzezdostawcg, liczby

druk6w oraz ewentualnie ich serii i numer6w,-
2) nadanie numer6w ewidencyjnych dowodom, kt6re nie posiadajq serii

numer6w nadanych pzez drukarnig.
3) przyjmowanie i wydawanie druk6w.

2.



s4
1. Kierownik jednostki jest zobowiqzany umo2liwic pracownikowi odpowiedzialnemu

za gospodarkq drukami Scislego zarachowania nalelyle pzechowywanie tych
druk6w w miejscu zabezpieczonym przed kradzie?4lub zniszczeniem.

Rozdzial lll
Ksigga druk6w Scislego zarachowania
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1. Kazdy rgdzai drukow Scislego zarachowania nale2y ewidencjonowa6 w ksigdze

druk6w Scislego zarachowania- druk K-210.
2. Ksigga powinna zawierac co najmniej nastqpujqce dane: liczbq poczqtkowq, datq

dokonania wpisu, numer i rodzaj dokumentu na podstawie kt6rego pzyjgto-druki,
dane dot. osoby, kt6rej wydano druki, ilo56 przyjqtych lub wydanych druk6w
z okre5leniem ich numer6w, stan druk6w, polcritowanie odbioru.

3. Ksiqga powinna by6 przesznurowana, opieczqtowana, jej karty ponumerowane,
a na ostatniej stronie winna by6 zamieszczona data i klauzula o nastqpujqcej
tre6ci:

,,ksiqga zawiera... .. (slownie: . .. . ) stron kolejno ponumerowanych,
przeszn urowanych, zalakowanych i ostempl owa nych"

or az opatrzona podpisem kierown ika jednostki i g6wnego ksiggowego.

s6
1. Podstawg zapis6w w ksiqdze druk6w scislego zarachowania stanowiq:

1) dla zaewidencjonowania przychodu- kopia faktury (rachunku) dostawcy,
ewentualnie dow6d lub protokol przyjqcia,

2) dla zaewidencjonowania rozchodu- polcritowanie osoby upowaznionej do
odbioru druk6w, dokumentowane upowa2nieniem,

3)dla zaewidencjonowania zwrotu niewykorzystanych druk6w pokwitowanie
odbioru, wystawione przez osobq odpowiedzialnq za gospodarkq drukami
6ci sle go zar achow an i a, osobie dokon ujqcej zwrotu.

2. Zapisy w ksiqdze druk6w Scisfego zarachowania powinny by6 dokon) ffane
czytelnie i na biezqco

3. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem
omylkowych zapis6w.

4. Ewentualne pomylki nalezy sprostowae popzez skre5lenie blqdnego zapisu,
z zachowaniem jego czytelno5ci, nastgpnie wpisai prawidlowq tre56 oraz zi;o2y6,
podpis z podaniem daty dokonania korekty.

Rozdzial lV
Zasady oznaczania, ewidencji, wydawania oraz rozliczania druk6w Scislego

zarachowania
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1. Zam6wieri druk6w Scistego zarachowania dokonuje Wydziat Organizacyjny na

pisemny wniosek komorki lub jednostki organizacyjnel wg wzoru stanowiqcego
Zalqcznlk nr 1 do niniejszej instrukcji.



2. Wydanie druk6w 6cislego zarachowania mo2e nastqpic wylqcznie na podstawie
piiemnego upowa2nienia do ich pobrania wg wzoru stanowiqcego zafqcznik Nr 2
do niniejszej instrukcji, zaakceptowanego ptzez kierownika jednostki lub jego
zastqpcg. Powyzsze nie dotyczy inkasentow wyznaczonych do pobierania
podatk5w i oplat lokalnych okreSlonych w Uchwale Rady Miejskiej.

3. Pracownik prowadzqcy ewidencjg druk6w Scislego zarachowania prowadzi
ewidencjq upowazniefi do pobrania druk6w Scislego zarachowania wg wzoru
stanowiqcego zalqcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji,
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1. Oznaczenia druk6w Scislego zarachowania, kt6re nie posiadajq nadanych przez

drukarniq serii i numer6w, dokonuje sig w nizej podany spos6b:
1) ka2dy egzemplarz druku nale2y oznaczyl zaslrze2onq do tego celu pieczqtkq

wedlug podanego ni2ej wzoru.
,,Dru k Scislego za rachowa nia

Unqd Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny ,
2) kaZdy egzemplarz nale?y omae,zy1 kolejnym numerem ewidencyjnym przed

wprowadzeniem do Ksiqgi druk6w Scislego zarachowania,
3) w przypadku druk6w wystawionych w kilku egzemplarzach, tym samym

numerem oznacza sig oryginal iwszystkie kopie,
4) w przypadku druk6w zszytych (w blokach), nale2y dodatkowo na okladce

ka2dego bloku odnotowa6: numer kolejny bloku, numery formularzy w bloku
i liczbg druk6w, poSwiadczonq podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarkg drukami Scislego zarachowania.

5) obok numeru druku Scislego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencjq
druk6w pracownik stawia sw6j podpis.

2. Pieczg6 ,,Druk Scrblego zarachowania Urzqd Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczynf' nale2y zabezpieczyc, przechowujqc w metalowej szafie.

3. Za nalezyte przechowywanie pieczgci, slu2qcych do cechowania druk6w Scislego
zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzqcy gospodarkg druk6w
Scislego zarachowania.

se
1. Druki Scislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, oraz wszelkq dokumentacjg

dotyczqcq gospodarki drukami Scislego zarachowania nalezy przechowywalprzez
okres pigciu lat. Dotyczy to tak2e drukow anulowanych.

2. Blqdnie wypelnione druki nalezy anulowa6 przez ich przekre6lenie oraz wpisanie
adnotacji ,,ANULOWANO" wraz z datq i czytelnym podpisem osoby dokonujqcej
tej czynno6ci.

3. Anulowane druki, o ile sq broszurowane, nale2y pozostawi6 w bloku, a lu2ne druki
nale2y przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce,
zar6wno oryginal jak r6wnie2 wszystkie jego kopie.

Rozdzial lV
Postanowienia koncowe
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1. Druki Scislego zarachowania powinny by6 inwentaryzowane nie rzadziq ni2 raz

w roku.



2. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiqzana ustali6 stan faktyczny druk6w Scislego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nale2y poda6 rodzaje, serie i numery
druk6w oraz wymienii ich liczbq.

3. W przypadku zrniany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scislego
zarachowania podlegajq przekazaniu tqcznie ze skladnikami majqtkowymi.
Okolicznolc przekazania (przyjqcia) druk6w Scislego zarachowania musi by6
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym wg wzoru stanowiqcego
zalqcznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

s11

1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradzie2y) druk6w Scislego zarachowania
nale2y niezwlocznie przeprowadzi6 inwentaryzacjq druk6w i ustalid liczbq oraz
cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych druk6w.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scislego zarachowania naleZy:
1) sporzqdzi6 protokd zaginiqcia,
2) w przypadku zaginiqcia czek6w, powiadomi6 niezvvtocznie bank finansujqcy,

kt6ry czekivvydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestqpstwa

zawiadomi6 kierownika jednostki i policjg.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu druk6w Scislego zarachowania powinny

zawier aC nastqpujqce da ne:
1) liczbg zaginionych druk6w luZnych, wzglqdnie blok6w z podaniem ilo6ci

egzemplaq w ka2dym komplecie druk6w,
2) dokladne cechy zaginionych druk6w - numer, seria nadana przez drukarniq

lub numery druk6w nadane we wlasnym zakresie, symbol druku rodzaje
i nazwy pieczqci oraz nominaly druk6w,

3) datq zaginiqcia druk6w,
4) okoliczno6ci zaginiqcia druk6w,
5) miejsce zaginiqcia druk6w,
6) nazwe i dokladny adres jednostki ewidencjonujqcej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia druk6w Scislego zarachowania nalezy
sporzqdzic protokol, kt6ry powinien by6 przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobq odpowi ed zialnq za gospodarkg drukam i Sci slego zarachowa n i a.

5. Likwidacja druk6w Scislego zarachowania nastgpuje komisyjnie w Wydziale, kt6ry
je przechowuje. Komisjq likwidacyjnq powoluje kierownik jednostki. Komisja
likwidacyjna sporzqdza protok6l likwidacji, kt6ry przechowuje siq w Wydziale
likwidujqcym druki. Wzor protokolu likwidacji stanowi zalqcznik Nr 5 do niniejszej
Instrukcji



Zal4cznik Nr 1
do Instrukcji ewidencji i kontroli druk6w Scistego
zarachowania stosowanych w Urzqdzie
Gminy i Miasta Czenrionka-Leszczyny

Zapotrzebowanie
na druki Scislego zarachowania

(rodzaj druku)

Zamawiam druki Scislego zarachowania
(rodzaj druku)

w ilo6ci:
(slownie: .. ) sztut<li*.

(uwaga: w pnypadku druk6w opratY targowej naleiy podaA itoie sztuk btok6w w podziale na
nominaly)

Czerwionka-Leszczyny, dnia

(podpis osoby zamawiajqcej druki)

*niepotzebne skre6li6

A

II
/-I
( : l'__//



Zalqcznik Nr 2
Oo ih:strurcii ewidencii i kontroli 9tyltOy Scislego

zarachowania w Uzgdzie Gminy i Miasta
Czerwionka-LeszczYnY

UPowa2nien ie Nr . . . . . . . . . . . . .

do pobrania druk6w Scislego zarachowania

Upowainiam:

(imiqinazwiskopracownika,stanowiskos|u2bowe,nazwaWydzia|u/Jednostki

do pobrania druk6w Scislego zarachowania:

(odzai i iloSC druk6w)

Upowa2nienie wydaje siq na okres:" ' ' ' '

Czerwi onk a-LeszczYnY, d n ia

Podpis IJ Pawainiaiqcega



Zalqcznik Nr 3
do lnstrukcji ewidencji i kontroli druk6w Scislego
zarachowania w Urzqdzie Gminy i Miasta
Gzerwionka-Leszczyny

EWIDENCJA UPOWAZNIEN
DO POBRANIA DRUKOW SC|STEGO ZARACHOWANIA

L.p. Nr
Upowainienia

Data
wystawienia

Czas
obowiqzywania

Osoba
upowa2niona

Osoba
wydajqca

upowa2nienie



Zalqcznik Nr 4
do Instrukcji ewirfencji i kontroli druk6w Scislegozarachowania w Urzgdzie Gminy i fVf iasta
Czennionka-Leszczyny

Protok6l
z rikwidacji rzniszczenia* druk6w scisrego zarachowania

3f::ffi:iil:i,:.1ry 2oo r odsodz dosodz

(wydziar) i;i;;;;;;;i
Likwidacjqlzniszczenie. przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej zagospodarkq drukami scislego zarachowania p.

L i kwi dacj i/zniszczen i u* ulegly nastgpujqce druki :

Uwagi:

Nazwa druku

Protokol spor4dzono w dw6ch jednobrzmiqcych egzempra rzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarkq
drukami Scistego zarachowania)1.

2.

3.

(podpisy osdb uczestniczqcych
w tikwidacjidruk6w)

lMa5ciwe podkre6lid



Zalqcznik Nr S
do Instrukcji ewidencji i kontroli druk6w Scislego
zarachowania w Urzgdzie Gminy i Miasta
Czenrionka-Leszczyny

Protok6l
zdaw czo-odbiorczy ewi dencji d ru k6w sciste go zarachowa n i a

spisany w dniu 2O..... r.

l.Osoba przekazujqca:

2.osoba odbierajqca: .............. !::' :**

N i n i ej szy m p roto kore m pox"=.{iffi:;lt:,:r"'r, 
"; 

; ; ;; ;; ; ;" ; ;; r" :; 
";, "1) czeki got6wkowe*),

2) druki\AZ*)
3) arkusze spisu z natury*),
4) bloczki oplaty targowej*),
s) bloczki mandat6w karnych *),
6) licencje na wykonywanie transportu drogowego*),
7) legitymacje ubezpieczeniowe*),
B) legitymacje ubezpieczeniowe dla czlonk6w rodziny*),
9) zearolenia na wykonywanie regulamych przewoz6w os6b w krajowym ruchu

drogowym*),
10) wypisy zzeaxolenia na wykonpuanie regularnych przewazaw os6b w krajowym

ruchu drogowym*),
11) zearuolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewoz6w os6b

w krajowym transporcie drogovyym),
12) wypisy zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewoz6w os6b

w krajowym transporcie drogou4ym*),

Stan zeczywisty niewydanych druk6w Scislego zarachowania podlegajqcych
przekazaniu / pzejgci u :
(uwaga: w pnypadku druk^w opfaty targowej nate2y podaC iloS' sztuk btok^w w podziale nanominaly)

Stan ewidencyjny niewydanych druk5w
pzekazani u /przejqci u :

Scislego zarachowania podlegajqcych

(uwaga: w pnypadku drukdw opfav hrgowej nate^y podaC iloi1 sztuk btok6w w podziate nanominaly)

Uwagi:

( podpis odbierajqcego)

* wla5ciwe podkreSlid

(podpis pzekazujqcego)


