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WOJTA GMINY ZAPOLICE
z dnta 14 maja20l5 r.

w sprawie Instrukcji określającej zasady ewidencji i kontroli druków ścisłego
zarachowania w Urzędzie Gminy Zapolice.

Na podstawie przepisu art. 69 ust. 1 pkt 2 w zw. z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r"ofinansachpublicznych(tj.Dz.U,z20I3r.poz.885,poz.938,poz,1646;z2aI4r.
poz. 379, poz. 9II, poz. 1746, poz, 1626, poz. 1877; z 2015 r. poz. 53ż ) zatządzam, co
następuje:

§ 1, Wprowadzić Instrukcję określającązasadv ewidencji i kontroli druków ścisłego
zarachowania w Urzędzie Gminy Zapolice stanowiącą zŃącznikdo niniejszego zarządzęnia.

§ 2. Zobowiązuję wszystkich pracownikow właściwych merytorycznie ztytuŁu
powierzonych im obowiązków, do zapoznania się z Instrukcją określaj ącązasady ewidencji i
kontroli druków ścisłego zarachowania w Urzędzie Gminy Zapolice i przesttzegania w pełni
zawarlych w niej postanowień.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania,
§ 4. Zarządzenie podlega ogłoszeniu w Biuletynie Informacji PublicznellJrzędu

Gminy Zapolice.
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Instrukcja
określająca zasady ewidencji i kontroli drukow ścisłego zarachowania

w U rzędzie Gminy Zap a|ice.

I. Informacje ogólne.
1" Druki ścisłego zarachowania są to formularze powszechnego użytku, w zakresie, których

obowiązuje specjalna ewidencja mająca zapobl,egac ewentualnym naduzyciom, wynikającym
z ich stosowania.

2, Druki ścisłego zarachowania podlegają oznakowaniu ( ponumerowaniu ), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnej do tego
cęIu założonej ,,Księdzę druków ścisłego zarachowania". W księdze tej rejestruje się pod
odpowiednią datą liczbę i numery przyjętych i wydanych oraz zwróconych formularzy i
wprowadza się każdor azowo stan poszczególnych druków ścisłego zarachow anta.

3. Do druków ścisłego zarachowaniazalicza się formularze, w stosunku do których wskazana
jest wzmożona kontrola. W Urzędzie Gminy Zapolice do druków ścisłego zaruchowania
za|tcza się

a) arkusze spisu z natury;
b) kwitariuszę przychodowe;
c) bloczki opłaty targowej;
d) ,,kasa przyjmie" - KP;
e) ,,kasa wyda" - KW; *

0 czeki gotówkowe;
g) czeki rachunkowe;
h) gwarancje ubezpie czenia nalezytego wykonywania umowy;
i) gwarancje ubezpieczeniowe zapłaty wadium;
j) karty drogowe;
k) druki odpisów i zaświadczeń Urzędu Stanu Cywilnego,

4, Dokładna ewidencja i kontrola obrotu stanowi podstawę gospodarki drukami ścisłego
zarachowania. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:

a) przyjęciu protokólarnym (załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji) druków ścisłego
zatachowania w momencie ich otzymania. sprawdzeniu zgodności z dokumentem dostawy;

b) biezącym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków w księdze druków ścisłego
zarachowania;

c) oznaczenlu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanych
pTzez drukarnię,

5. Pracownikiem odpowiedzialnym zaptawidłowągospodarkę, ewidęncję i zabezpieczente
druków ścislego zarachowania jest:

a) kierownik Urzędu Stanu Cywilnego w zakresie druków odpisów i zaświadczęń
USC;

b) stanowisko ds. wymiaru zobowiązań pieniężnych w zakresie druków ścisłego
zarachowania wymienionych w pkt 3a-j.

6, Pracownicy odpowiedzialnt za prawidłową gospodarkę drukami ścisłego zarachowanl,a
podpisują oświadczenie o przyjęciu odpowiedzialności (załączntk nr 3 do ninieiszei
instrukcji).



U. Oznaczęnie druków ścisłego zarachowania.

7 , Oznaczęnia druków ścisłego zarachowania, które nie posiadają nadanych przez drukarnię serii
i numerów, dokonuje się w nizej podany sposób:
a) kużdy egzemp|arz druku oznacza się zastrzeżoną do tego celu pieczątką według nizej

podanego wzoru:

,, Druk ścisłego zarachowania
Urzędu Gminy Zapoltce"

b) Każdy egzemplatznależy oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym.
8, W przypadku druków broszurowych (w blokach) należy dodatkowo na okładce każdego

bloku odnotować (dotyczy równiez druków posiadających serie i numery nadane w drukarni):
a) numer kolejny bloku;
b) numery kar1 w bloku od nr... ,. .do nT. ,....;
c) Iiczbękartkażdego bloku poświadczonąpodpisem osoby odpowiedzialnej za

gospodarkę drukami ścisłego zarachow ania.
9. Arkusze spisu z natury są drukami ścisłego zarachowania od momentu ich ponumerowania
i iłydania komisji spisowej, Komisja ma obowiązekrozltczęnia się z druków po zakończeniu
inwentaryzacji,
10. Niedopuszczalnęjest wydawanie do uzytku druków ścisłego zarachowania nie ujętych w
ewidencji oraz nie posiadających wszystkich wyzej wymienionych oznaczeń.

III. Szczegółowa ewidencja druków ścisłego zarachowania"

1 l , Ewidencję druków ścisłego zarachowania należy prowadzić w księdze druków ścisłego
zatachowania o ponumerowanych stronach" Na ostatniej stronie należy wpisaó: księga
zaw|eta. .. stron ponumerowanych i przesznurowanych, a następnie zaopatrzyc
podpisem osoby upowaznionej, to jest skarbnika i wójta. Wzór księgi stanowi zńączniknr I
do niniejszej Instrukcji"
12. Podstawę zapisów w księdze druków ścisłego zatachowania stanowią:

a) dla przychodu - rachunek lub faktura dostawcy albo potwierdzęnię wydania druków
sporządzon ę przęz uprawniony organ;
b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru druków.

13. Każdy rodzaj druków ścisłego zatachowania należy ewidencjonować oddzielnie w księgach
oznaczonych stosownymi symbolami i hasłami z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
(zgodnie zRozporządzęniem Pręzesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 201I r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitychrzeczov\Tch wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacjt i zakresu działaniaarchiwów zakładovłych ( Dz, U. z20I1 r. Nr 14,poz.67 ze
Zm,)

14, Zapisy w księdze druków ścisłego zarachowania powinny byó dokonywane czytelnie
długopisem. Niedopuszczalnęjest jakiekolwiek wycieranie lub konektorowanie omyłkowych
zapisów. Omyłkowy zapis należv przekreślić tak, aby,mozna go było odczytaó i wpisać zapis
prawidłowy. Osoba dokonująca poprawki powinna obok wnięsionej poprawki umieścić swój
podpis i datę dokonaniatej czynności.

i5. Druki ścisłego zarac,howania, księgi ewidencyjnę oraz wszelkądokumentację dotyczącą
gospodarki drukami ścisłego zarachowania należy przechowywać przez okres 10 lat. Dotyczy
to także druków anulowanych, które nie zostały protokolarnie zniszczone.

16.Pleczęć - Druk ścisłego zarachowania Urzędu Gminy Zapolice - należy zabezpteczyc,
przechowrrjąc ją w kasetce w zamkniętej szafie. Za należyte przechowanie pieczęci słuzącyclr
do cechowania druków ścisłego zatachowania odpowi ędzialni są pracownicy prowadzący
gospodarkę druków ścisłego zar achow ania.



17, Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane poprzez wpisanie adnotacji
,,anulowano" wTaz z datąi czytelnym podpisem osoby dokonującej tych czynności.
Anulowane druki, o ile nie są broszurowe, należy pozostawió w przeznaozonym do tego celu
segregatorze lub teczce.

IV. Inwentaryzacj a druków śc i słe go zar achow ania "

18. Inwentaryzacja okresowa druków ścisłego zarachowania powinna odbywać się co
najmniej Tazw roku. Komisja inwentaryzacyjnajest obowiązana ustalić stan faktyczny
druków ścisłego zatachowania w składowaniu. W arkuszach spisu z natury należy podać
rodzaje druków orazrymlenić ich liczbę.
19. Inwentaryzacjęnależy przeprowadzió równieżw przypadku zmiany osoby materialnię
odpowiedzialnej za druki ścisłego zatachowania otazw przypadku zaginięcia (zagubienia lrrb
|<radzieży) druków ścisłego zarachowania.Wzor protokołu z inwentaryzacji druków ścisłego
zarachowania stanowi załącznlknr 4 do niniejszej instrukcii.

Y . Zmiany o sób materialnie o dpowiedzialnych, zaginlęcie,
brakowanie druków ścisłego zatachowania.

20. W razię zmtany osoby materialnie odpowiedzialnej za druki ścisłę ga zarachowania, winny
być one przekazane osobie .vqrznaazonej przez skarbnika - fakt ptzekazanta druków ścisłego
zarachowania musi byó uwidoczniony w protokolę zdawczo-odbiorczym . (wzór zńączniknr
5 do niniejszej instrukcji).
21" W razie zagtnięcia (zagubienia lub kradziueży) druków ścisłego zarachowanianależy
niezwłocznie przeprowadzió inwęntaryzacjędruków i ustalić ltczbę i cechy (numery, serie)
zaginionych druków.
22, Natychmiast po stwierdzęniuzaginięcia druków ścisłego zarachowaniana7eży:

a) sporządzić protokół zaginięcia (wzor zŃączniL<nr 6 do niniejszej instrukcji);
b) w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa,

zawiadomić Policję"
23. W przypadku ewentualne go zniszczenia druków ścisłego zarachowania należy sporządzió
komisyjnie protokół, który powinien być przechowywany w aktach prowadzonychptzez
osobę odpowiedzialnąza gospodarkę drukami ścisłego zatachowania. Protokół spotządza
komisja powołana zarządzeniem wójta na wniosek skarbnika,
24. Zdezaktualizowane, wadliwe druki ścisłego zarachowania podlegająlikwidacji przęz
komi sj ę powołaną z arządzeniem wój ta na wni o sek skarbnika.
25. Zlikwidacji druków ścisłego zaraęhowartia należy sporządzic protokół według wzoru
stanowiącego załącznik ru,7 do niniejszej instrukcji, który powinien być przechowywany w
aktach prowadzonychprzez osobę odpowiedzialnąza gospodarkę drukami ścisłego
zarachowania.



Zńącznlknr I

do Instrukcji określającej zasady
ewidencji i kontroli druków ścisłego
zarachowania w Urzędzie Gminy
Zapolice.

(pieczęć jednostki)

KSIĘGA DRUKOW ŚCISł.PCO ZARACHOWANIA

Księga zawiqa. .........stronponumerowanycĘi przesznurowanych.

l.p. Data Treśó od kogo otrzymano
lub komu wvdano

Seria i nr Ilość
przychodu

Ilość
rozchodu

Stan pokwitowanie
odbioru

l 2 ĄJ 4 5 6 7 8

(Skarbnik Gminy) (Wójt Gminy)



ZŃączniknr 2
do Instrukcji określającej zasady
ewidencji i kontroli druków ścisłego
zar achow ania w U r zędzie Gminy Zapolice

(pieczęć jednostki)

sporządzony w dniu

Protokół przyjęcia druków ścisłego zarachowania

ptzy udziale

I.Panila.
pracoWlrika

2.Panila.
pracownika

W dniu dzisiejszym dokonano przyjęc|a

(rodzaj druków )
z akupi onycU otr zy martyc h o d

( nazwapodmiotu dostarczająpego druki )
Po przeliczeniu druków stwierdzono następujący stan faktyczny:
przyjęto. ....druków

( seria, numery,liczba)
Po przeliczeniu dokonano porównaniaprzyjętych druków z fakturą (rachunkiem)
zapotrzebowanięm.
I1ość druków faktycznie ottzymanych jest/ nie jest zgodna ze stanem druków vłykazanymna
f aktur ze l rachuŃrr/ zap otr zęb owaniu.
Podpisy osób przyjmuj ących
1......
2..,.,.
Załącznik:kserokopiadowoduzakupulzapotrzebowania



( pieczęć jednostki)

Zapdrtce, dnia..

oświadczenie niniejsze zostało złożone w mojej obecności:

Data:.. .. 
"

ZŃączniknr3
do Instrukci i określaj ącej zasacly

;ń;;;ji i'iontroli O*tiO* ści słe go zaracho rvatl ia

w Urzędzie Gminy Zapolice

OŚWIADCZE,NIE
O PRZYJĘCIU ODPOWIEDZIALNOSCI

ZAGOSPODARKĘDRUKAMISCISŁEGOZARACHOWANIA

J a niZejpodpi sana, zatrudnion a w lJrzędzie Gminy Zapo|tce:

1. przyjmuję,ru.i.ui";Ja;Jp"*i.&iJ,osJ ru gorpoaarkę drukami ścisłego zarachowania,

które zo staną *, po.n,i. 
"on"^, 

zachowaniem właściwe go trybu,

Z.przyjmuję do *iuao-os.i, ze z odpowi.J,iulnos,i, o ńorej'mowa w pkt 1, wynikajądla

mnió następuj ące konsekwencj e :

a)obowiązekrozltczęniasięzpowierzonychdrukównakażdezasadneŻądanie
zakJadupracy, 11!,_.__^A^,

b) pro*"Jńie ówidencji i przechowywlnie. ww. drukow, zgodnte z

obowiązującymi w tym zakresię zasadami,

3. Nie zgłaszamzadnych zastrzężeiodnośnie warunków placy, w ktorych mam wykonywac

pracępraco*,'it.uoapowiedzialnego'ugo,podŃ3ww.drukam\orazzobowiązujęsię
do niezwłocznego powiadomi"rriu wojiio wszelticlr przeszkodach w wykonywaniu pracy,

iiiOr. .*.,.t ralnle mogą zaistnieć w przyszłości,

Druki, za.<torcponoszę pełnąoaporilJrialnośc sąwykazane w przyjętej zarządzen\em

Wojta Gminy irrt "r.łi 
ir.r.srują..J zasady ewidencji i kontroli drukow ścisłego

zarachowania w Urzędzie Gminy Zapo|tce,

(podpis pracownika)

(Wójt Gminy)



,p ieczęć .jedrrostki)

Zńączniknr 4
do Instrukcji określającej zasady
ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachor,vania
w Urzędzie Gminy Zapolice

Protokół z inwentaryzacji druków ścisłego zarachowania
Protokół Nr,, ",....,

z inwentaryzacji druków ścisłego zalachowaniaprzeprowadzonej w dniu. . "20. " "r,
od godz. ...., ..do godz.
prZęZ Zęspoł w składzie:
1.

ż.
a

(imię i nazwisko) (stanowisko)
Inwentaryzację przeprowadzono w obecności osoby odpowiedzialnej za gospodalkę drukami
ścisłego zar achow ania p.
W toku inwentaryzacji spisano następujące druki:

L.p. Nazwa druku seria i numer I1ość Uwagi

Stwierdzono róznicę pomiędzy stanem faktycznym. a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
nw" druków:

Inwentaryzację przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencję/
zagtntęcial zagubiental kr adzieży drukó w ś c i słe g o zarac ho wani a.
Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egz.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarkę
drukami ścisłego zarachowania)

l.
2.
1
_,) .

(p o dp i s o s ó b ucz e s tniczący ch w i nwent ar y zacji)


