
ZARZ4DZENIE Nr18/2016
Wrijta Gminy Sierakowice

z dnia 15 lutego 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli druk6w scislego zarachowania.

Na podstawie ar1.4 ust.3 pkt 1,4 i 6, ar1. 10ust. 1i 2 ustawy z dnia 29 wrzeinta 1994 roku
o rachunkowoici ( Dz.u. z 2013 r. poz. 330 z p6Ln. zm.) oraz $ 3 pkt 9 rozporz\drenra
Ministra Finans6w z dna 25 paldziemika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowodci oraz
plan6w kont dla organ6w podatkowych jednostek samorz4du terytorialnego (Dz.rJ . z 2010 r.
Nr 208, poz. 1375 z p62n. zm.)

W6jt Gminy Sierakowice za/zqdza, co nastgpuje:

{i1

zatwierdzam i wprowadzam instrukcig ewidencji i kontroli druk6w scislego zaruchowania

w UrzEdzte Gminy w Sierakowicach, stanowiqc4 zal4cznik nr 1 do Zarzqdzenta.

Zobowiqz,iq wszystkich pracownik6w wladciwych merl.torycznie z tT'.ttu powienonych im
obowi4zk6w do zapoznania siE z w/w instrukcj4 i przesirrzegania zawartych w niej
postanowieh.

$3

Traci moc zarz4dzenie Nr 16/2008 w6jta Gminy sierakowice z dnia 2 kwietnia 200g r.

$4

Zarz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjgcia.



Zalqcznik Nr 1

do zarzqdzenia nr I8/2016
W6j t q Gminy Sier qkow i c e

z dnia 15.02.2016 r.

INSTRUKCJA

EWIDENCJI I KONTROLI

DRUKoW SCTSTNCO ZARACHOWANIA



2.

2.

1.
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3.

4.

5.

CzgSd I - Ogdlna

81

Druki scistrego zuachowania s4 to formuiarze powszechnego u2ytku, w zakresie kt6rycn
obowi4zuje specjalna ewidencja, rnajqca zapobiegai ewentualnym naduZyciom
Druki dcislego zarachowania podlegai4 oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencjL,
kontroli i zab ezpie czeniu.
EwidenciE druk6w scislego zarachowania prowadzi sip w specjalnie do tego celu
zaLozonej ksigdze. w ksiEdze tej rejestruje siE pod odpowiedni4 dat4 liczbg i 

-numery

przyiEtych i wydanych oraz zwr6conych formularzy i wyprowadza siE kazdorazowo stan
poszczeg6lnych druk6w Scislego zarachowania.

$2

Do druk6w scislego zarach owania zalicza sig formularze, w stosunku do kt6rvch
wskazana jest wzmoZona kontrola
w urzEdzie Gminy w Sierakowicach do druk6w scisleg o zarachowania zalicza sig:
a) czeki got6wkovr'e,
b) kwitariusze przychodowe K103,
c) blankiety oplaty targowej,
d) arkusze spisu z natury.

lokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami staaowi podstawg gospodarki
drukami dcislego zarachowania.
Ewidencja druk6w Scislego zarachowania polega na:
a) bie24cym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapas6w w

zatachowania,
b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym druk6w nie posiadai4cych serii nadanych przez

drukamiE.
Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidiow4 gospodarkg drukami scislego
zarachowania w zakesie ewidencji s4:
a) pracownik ds. ksiqgowoSci bud2etowej (w zakresie czek6w got6wkowych),
b) pracownik Referatu Finarsowego (w zakresie kwitariuszy przycho-dowych K 103

wydawanych inkasentom podatk6w i oplat),
c) pracownik ds. wymiaru podatk6w i oplat (w zakesie blankiet6w oplaty targowej),
zas w zakresie zabezpieczenia - osoby (inkasenci, kierownicy referat6w lub wy zia,czeni
pracownicy referat6w) kt6rym powierzono te druki.
Druki dcislego zarachowania winny byi przechowywane w miejscu zabezpieczonT,tn
przed kradzie24lub zniszczeniem (np. szafy metalowe).
Do obowi4zk6w pracownikow odpowiedzialnych za prawidlowq gospodarkp drukami
dcislego zarachowania w zakresie ewidencji naleZy:
a) sprawdzenie z rachunkiem wystawionym przez dostawcE, potwierdzeniem odbioru

liczby druk6w oraz ewentualnie ich serii i numer6w,
b) nadanie numer6w ewidencyjnych dowodom, kt6re nie posiadaia serii i numer6w

nadany ch przez dmkarnip.
Do obowi4zk6w pracownik6w odpowiedzialny ch za prawidLow4 gospodarkg drukami
scislego zarachow'riia w zakesie zabezpieczenia nale-y przechowyrvanie tych druk6w
w miejscu zabezpieczonym przedk:adziezqi zniszczeniem (np. szafymetalowe).

ksigdze druk6w dcislego



1.

3.

3.

1.

5.

6.

Czg6d II - Szczeg6lowa

$3

oznaczenie druk6w Scislego zarachowania, kt6re nie posiadai4 nadany ch przez drukarniE
serii i numer6w, dokonuje siE w nizej podany spos6b:
a) kuzdy egzemplarz na\e?y oznaczy| kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) druki broszurowane (w blokach), nale2y dodatkow o oznaczy| na okladce (pierwsze.l

stronie) numerem kolejnym bloku, numerami kart od *... do nr... i 1iczb4 kafi
\azdego bloku, poSwiadczon4 podpisem osoby odpowie dzialnej za gorpoi*kq
drukami Scislego zarachowama,

c) druki w postaci luznych kart, obok numeru druku, pracownik odpowiedzialny za
gospodarkE drukami dcislego zarachowania stawia sw6j podpis.

Arkusze spisu z natury r6wnieZ traktuje sig jako druki Scislego zarachowania, po
uprzednim nadaniu kolejnego numeru i poswiadcieniu podpisem oso'by upowaznion".l. '
Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku druk6w fcisrego zarachowania nie uiitych
w ewidencji oraz nie posiadaj4cych wszystkich wymienionych wy4ej oznaczen

/l

$4

EwidenciE wszystkich druk6w scisrego znachowania narezy prowadzii odrEbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiqdze druk6w scislego zarachowattia. Na ostatniej strome
ksiggi nalezy wpisai ile ksigga_ zawiera stron kolejno ponumerowanych. KsiEga powima
byl,zaopatzona podpisem skarbnika i kierownika jednostki lub upowazniorry"ii orou.
Podstawp zapisu w ksigdze druk6w Scislego zarachowania stanowi4:
a) dla przychodu - rachunek dostawcy, ewentualnie dow6d przyjp"iu d.uk6*,
b) dla rozchodu pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru druk6w.
Zapisy w ksiEdze druk6w Scisle€o zarachowania powinny byi dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub uzy"waaie
korektora do omyikowych zapis6w. omyrkowy zipis narezy przekreslii tak, aby moima
go bylo odczyad i wpisai zapis prawidiowy. osoba dokonq4ca poprawki po*rt-u ouot
wniesionej poprawki umieSci6 sw6j podpis.
Druki dcislego zarachowania wydawane s4 tylko osobom upowaznionym do odbioru
druk6w Pobranie nowego druku (btoku) moze nastqri6 wyl4c)niepo daniu kopii bloku
wykorzystanego. W przypadku, gdy blok po zdaniu nie jest w petrni wykorzystany (m.in.
dotyczy podatk6w i oplat), po jego rozliczeniu moze tn zosiai ponownie wydany do
wykorzystania. Dopuszcza sig moZliwoSi wydania kolejnego arum 6tot<u;, w sltuacji
nie zdania poprzedniego, tylko i wyl4cznie w uzasadnionych przypadkach.
Druki Scislego zarachowania, ksiggg ewidencyjn4 oraz wszelkq dokumentacjg dotyczqc.4
gospodarki drukami Scislego zarach owania (zapolrzebowania, rozliczenia" itp.1 

'niizy
przechowywai przez okres 5 lat. Dotyczy to takZe druk6w anulowanych.
BlEdnie wypelnione druki poyloy by6 anulowane przez przel<::ellenie, adnotacji
,,anuiowano" wraz z datq i podpisem osoby dokonui4cej tych czynnoSci. Anulowane
druki, o i1e s4 broszurowane, nale'y pozostawii * b1oLu, a lu2ne druki nale2y
przechowywai w przeznaczonym do tego celu segregatorze (teczce).



$s

1. Druki scislego zarachowania powinny byi inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku, na ostatni dziei roku obrotowego, nie dotyczy arkuszy spisu z natry.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiqTana ustalii stan faktyczny druk6w scislego
zarachowania u os6b odpowiedzialnych za prawidlow4 gospodarkE iymi drukami.

so

w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scislego zarachowania
podlegaj4 przekazaniu l4cznie ze skiadnikami maj4tkoq.,mi. Okolicznodi przekazania
(przyigcia) druk6w scislego zarachowania musi byi zamieszczona w protokole
zdawczo-odbiorczym.
w_ przypadku zaginiEcia (zagubienia lub kradzie2y) druk6w scislego zarachowania
tareZy niez:wlocznie przeprowa dzi6 inwentaryzaciq druk6w i ustalii liczbp i cechy
(numery, serie, rodzaje pie czpcl) zaginionych druk6w.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginipcia druk6w Scislego zaracho wania nale|y:
a) sporzqdzic protokol zagin igcia.
b) w przypadku zaginiEcia czek6w niezwlocznie powiadomii bank finansuj4cy, kt6ry

czeki wydal,
c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzt podejrzenie popelnienia przestgpstwa,

zawiadomii policjE.
wszystkie zawiadomienia o zaginigciu druk6w dcisrego zarachowania powinny
zawierai nastgpuj 4ce dane :

l.

A

3.

a) liczbq zaginionych druk6w luZnych, wzglqdnie b1ok6w, z poda.niem ilodci
egzemplarzy w kazdym komplecie druk6w,

b) dokladne cechy zagiriionych druk6w - numer.
numery druk6w oznaczonych we wlasnym
i nazwy pieczEci,

c) datg zaginiEcia druk6w,
d) okolicznoSci zaginigcia druk6w,
e) miejsce zaginiEcia druk6w,
I) nazwa i dokladny adres (miejscowo66, ulica,

druki.
nr domu), jednostki ewidencj onuj 4cej

serip nadania przez drukarniq lub
zakresie, symbol druku, rodzaje

5. w przypadku ewentualnego zniszczenia druk6w scislego zarachowania naleiy
sporzqdzi(' protok6l, kt6ry powinien byi przechowywany w aktach prowadzonycl
przez osobg odpowiedzialn4 za gospodarkg drukami Scislego zarachowania.


