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Zarządzenie Nr 3/2013
Burmistrza Szczawna-Zdroj u

z dnia 29 sĘcznia 2013r.

w sprawie zmiany ,,Instrukcji ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania'n

Na podstawie art. 30, ust. 1 ustawy z dnia 9 marca 1990 r. o samorządzie gminnym
ltj.Dz.IJ. z 2001r., Nr 142, poz. I59I z póżn. zm.l zarządzam, co następuje :

§ 1.

Wprowadzam tekst jednolity ,, Instrukcj i ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania",
który stanowi zńącznlk do niniejszego Załządzenia.

§2.

Wykonanie Zarządzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§3.

Traci moc Zarządzenie Nr 21i95 Burmistrza Miasta Szczawno-Zdrój z dnia 22 grudnia 1995r.

w sprawie wprowadzenia,, Instrukcji ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania".

§4.

Zarządzenie wchodzi w Ącie z dniem podpisania.
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Zalącznik do Zarządzenia Nr 3/20l 3rlurmlstrza Szczawna- Zdroju
z dnia 29 stycznia 2013r,

INSTRUKCJA EWIDENCJI l KONTROLI
DR U KOW SClSLECO ZARACHOWAN]A

Część I. OGÓLNA

§1.
l.Druki ścislego zarachowania są to formularze norł

;i""ilr,K1,#"i"".*ia.".;,,l-";i.T),i"t,!!i'3i""ji,i,ii,fr#,iJ;;ff;:':#fi il;i.r,,
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Poszczególnyci d.uków ścisłego ,;;;;;;;;;;:'-LY 
1wptowadza się każdorazowo stan

§2.

?:,,1;]:1;r;;i. xx|9wania 
zalicza się formularze., w stosunku do których wskazana jest

a) czeki gotówkowe.
b ) dowody wpłaty t<ąc) arkuszę spisu z natury,
d) kwitariuve przychod-owe K-103,
e ) mandaty karne,

.f 
) legitymacje slużborłe,

h) karty drogowe,
i) inne przyjęte do ewidencji na podstawie protokolu pnyjęcia' i",JlXT:#f;;'#;.o""""i" "u.,r,y.iiirr."ri ,i-"*i podstawę gospodarki drukami
Ewidencja druków ścisler

a l biezącyfr-fr;;;[;',;#: zarachowania polega na:

zarachowania. . hodu. rozchodu i zapasów druków w księdze druków ścislego
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ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanvch
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CzęśćII, SZCZEGOŁOWA

I,. ()znaczęniadruków ścislęo^r*u.Oo*u|n']. które nie posiadają nadaw anych, przezdrukamie serii i numerów. a;ł""";. ,li * 
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pieczątką o b.",,'i"niu,'o' 
oznaczYÓ zasttzeżoną do tego celu



DRUK ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA
(naz wa jednostki)

b) każdy egzemplarz należy oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym,
c) obok numeru druku ścisłego zarachowania odpowiedzialny za ewidencję druków

pracownik stawia swój podpis,
2. W przypadku druków broszurowych (w blokach) należy dodatkowo na okładce każdego

bloku odnotować (dotyczy również druków posiadających serie i numery nadane w drŃarni):
a ) numer kolejny,
b ) numer kall bloku od nr ,,, do nr ... ,

c) liczbę kart kżdego bloku poświadczoną podpisem osoby odpowiedzialnel za gospodarkę

drukami ścisłego zarachowanią a w odniesieniu do dowodów wpłaty przez skarbnika
Gminy lub osobę przez niego upoważnioną

3. poszczególne bloki dowodów wpłaty i wypłaty należy ponumerować w momencie przyjęcia

i zaprzychodowaó w księdze druków ścisłego zarachowania, Poszczególne karty bloków
nalÓźy numerowaó bezpośrednio przed wydaniem ich do użJtku, w celu zachowania, ciągłości
numerów w ciągu roku. Po wyczerpaniu bloku, na okładce należy wpisaó okres, w którym
druki zostały wykorzystane. Arkusze spisu z natury również traktuje się jako druki ścisłego

zarachowania i przed ich vrrydaniem osobie upoważnionej do odbioru nadaje się kolejny numer

i od tego momentu są drukami ścisłego zarachowania,
4. Pozostałe druki ścisłego zarachowania należy numerować w sposób uniemożliwiający
ich zmianę, np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porządkowego łamanego przez rok
i podpisane przez osobę odpowie dzialnąza ewidencj ę druków ścisłego zarachowania.

§4.

1. Ewidencję druków ścisłego zatachowartia na|eży prowadzió odrębnie dla kźdego rodzaju

bloku w księdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie należy wpisać: księga
zawiera ... stron, słownie ... kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a

następnie zaopatrzyó podpisem kierownika jednostki lub osoby upoważnionej, tojest
Skarbnika Miasta lub jego zastępcy.
2. Podstawę zapisów w księdze druków w ścisłego zarachowania stanowią:

a) dla przychodu dowód przyjęcia tj, faktura lub dowód przekazania przez właściwą
jednostkę.

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upoważnionej do odbioru druków., udokumentowane

upoważnieniem i ewentualnie dowodem wydania.
3 . Zapisy w księdze drŃów ścisłego zarachowania powinny byó dokonywane czytelnie

atramentem lub długopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskobywanie omyłkowych zapisów.

Omyłkowy zapis należy przekreślić tak, aby moZna go było odczytaó i wpisać zapis
prawidłowy. osoba dokonująca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umieścić
swój podpis i datę dokonania tej czynności,

4. Wydanie druków ścisłego zarachowania po taz pierwszy może nastąlić wyłącznie na

pisemne zapotrzebowanie, akceptowane przez kięrownika komórki, w której dane druki

będą uży,wane.
Pobranie nowego druku (bloku) moźe nastąpić wyłącznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego i jego rozliczeniu,

5 . Druki ścisłego zarachowania, księgi ewidencyjne, protokół przyj ęcia i ocechowania oraz

wszelką dokumentację dotyczącą gospodarki drukami ścisłego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczęnia itp,) należy przechowywaó przez okres 5 lat.

Dotyczy to także druków anulowanych,
.6. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji

"unieważniony" wtaz z datąi czytelnym podpisem osoby dokonującej tych czynności,
Anulowane druki, naleĄ pozostawió w bloku, a luźne druki przechowywać w



ptzeznaczonym do tego celu Segregatofze lub teczce.

§5.

Druki ścisłego zarachowania powinny być inwentaryzowane nie ruadziej niż raz w roku.

Komisja inńntaryzacyjna jest obowiązana ustalić stan faktyczny druków ścisłego

zarachówania u osób dokonujących operacji tymi drukarni, W protokole spisu z natury

należy podaó rodzaje, serie i numery druków oraz wymienić ich liczbę,

§6.

1. w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki ścisłego zarachowania

podlegają' przekazani,l łącznie ze składnikami majątkowymi. okoliczność przekazania
'tp,,".ić"iul drŃów ścisłego zarachowania musi być zantieszczona w protokole zdawczo_

odbiorczym.
2, w przypadku zaginięcia (zgubienia lub kradzieży) druków ścisłego zarachowania należy

niezwłocznie przeprowadzió inwentaryzację druków i ustalió liczbę i cechy (numery,

serie, rodzaje pie częci) zaginionych druków.
3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginięcia druków ścisłego zarachowania na|eży:

a) sporządzió protokół zaginięcia,
b j w przypadku zagilięcia czeków powiadomić niezwłocznię bank finansujący,

który czeki wydał,
c) w -uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzl podejrzenie przestępstwa,

zawiadomić policję.
4. wszystkie zawiadomienia o zaginięciu druków ścisłego zarachowania powinny

zawiętać następuj ące dane :

a1 licibę-zaginionych druków luźnych, względnie blokóq z podaniem ilości

egzemp|arzy w każdym komplecie druków
nl dót<łaane cechy zaginionych druków numeą seria nad ana przez drukarnię 1ub

oparafowanie druków numęrowanych wę własnym zakresie, symbol druku oraz

rodzaje i nazwy pieczęci -

c ) datę zaginięcia druków,
d) okoliczności zaginięciadruków,
e ) miejsce zaginięcia drukóq
f} nazwa i dotładny adres (miej scowośó, ulica, numer domu) j ednostki

ewidencjonującej druki.
5. w przydatku ewerrtualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania należy sporządzić

protokół,-który powinien byó przechowywany w. aktach prowadzonych przez osobę

Ódpowiedzialną za gospodarkę drŃami ścisłego zarachowania,

§7.

za ewidencję i prawidłową gospodarkę drukami ścisłego zarachoy7ąlią o,]powiadaj ą :

Ą zalÓgitymaile służbowe odpowiada pracownik ds, kadrowych w Wydziale

Organizacyj no-Prawnym,
b) za mandaty karne Komendant Straży Miejskiej,
cj za karty drogowe pracownik wydziału Gospodarki komunalnej wydaj ący druki ,

ć1 ,u 
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gotówkowe, dowody wpłaty Kp, kwitariusze przychodowe K_l03 i arkusze

spisu z natury pracownik Wydziału Finansowego wykonujący funkcję Kasjera,


