
ZARZĄDZENIE NR 46/2016

BURMISTRZA GMINY ZAKROCZYM

z dnia 31 marca 2016 r.

w sprawie wprowadzenie instrukcji gospodarki, ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania 

w Urzędzie Gminy w Zakroczymiu

Na podstawie art. 33 ust. 3  i 5  ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2015 r. 

poz. 1515 z późn. zm.1)), art. 68 ust. 2 pkt. 1 i art. 69 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach 

publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z późn. zm.2)), w związku z art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 roku 

o rachunkowości (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z późn. zm.3)) zarządzam, co następuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzędzie Gminy w Zakroczymiu Instrukcję gospodarki, ewidencji i kontroli druków 

ścisłego zarachowania, stanowiącą załącznik do niniejszego Zarządzenia.

§ 2. W Urzędzie Gminy stosowana jest odrębna procedura wprowadzona Zarządzeniem Nr 77/2015 Burmistrza 

Gminy Zakroczym  z dnia 23 czerwca 2015 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania drukami 

ścisłego zarachowania w Gminie Zakroczym z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

§ 3. Wykonanie Zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Zakroczym oraz  Sekretarzowi Gminy 

Zakroczym.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od dnia 1 stycznia 2016 roku.

 

Burmistrz Gminy Zakroczym

/-/ Artur Ciecierski

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2015 r., poz. 1045; poz. 1890.
2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2013 r. poz.938 i poz.1646, z 2014 r. poz.379, 

poz.911, poz.1146, poz.1626 i poz.1877, z 2015 r. poz.238 i poz.532, poz. 1045; poz. 1117;  poz. 1130; poz. 1189; poz. 

1190; poz. 1269; poz. 1358;  poz. 1513; poz. 1830; poz. 1854; poz. 1890, poz. 2150; Dz.U. z 2016 r. poz.195.
3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2013 r., poz. 613; Dz.U. z 2014 r., poz. 768; 

poz. 1100; Dz.U. z 2015 r., poz. 4; poz. 1166;  poz. 1333, poz. 1844.
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Zał�cznik 
do Zarz�dzenia Nr 46/2016 
Burmistrza Gminy Zakroczym 
z dnia 31 marca 2016 roku 

INSTRUKCJA GOSPODARKI, EWIDENCJI
I KONTROLI DRUKÓW �CISŁEGO

ZARACHOWANIA
W URZ�DZIE GMINY W ZAKROCZYMIU

§ 1

1.  Druki  �cisłego  zarachowania  s�  to  formularze  i  pokwitowania  powszechnego  u�ytku,

podlegaj�ce  specjalnej  ewidencji,  która  ma  zapobiega�  ewentualnym  nadu�yciom

wynikaj�cym z ich praktycznego stosowania. 

2.  Druki  �cisłego  zarachowania  u�ywane  w  Urz�dzie  Gminy  w  Zakroczymiu  podlegaj�

oznakowaniu  /ponumerowaniu/,  ewidencji,  kontroli  i  zabezpieczeniu.  Ewidencj�  druków

�cisłego zarachowania prowadzi si�  w specjalnie do tego celu zało�onej „Ksi�dze druków

�cisłego zarachowania”. W ksi�dze tej rejestruje si�, pod odpowiedni� dat�, liczb� i numery

przyj�tych  i  wydanych  oraz  zwróconych  formularzy.  Ka�dorazowo  wyprowadza  si�

/podlicza/ stan poszczególnych druków �cisłego zarachowania. 

3. Do druków �cisłego zarachowania zalicza si� formularze, w stosunku do których wskazana

jest  wzmo�ona  kontrola.  W  Urz�dzie  Gminy  w  Zakroczymiu  do  druków  �cisłego

zarachowania zalicza si�:

1) karty drogowe, 

2) bilety dziennej opłaty targowej, 

3) odpisy aktów stanu cywilnego,

4) arkusze inwentaryzacyjne spisu z natury, 

5) kwitariusze przychodowe.

§ 2

1.  Dokładna  ewidencja  i  kontrola  stanu  obroty  drukami  �cisłego  zarachowania  stanowi

podstaw� gospodarki drukami �cisłego zarachowania. 
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2. Ewidencja druków �cisłego zarachowania polega na: 

1) przyj�ciu  druków �cisłego zarachowania i oznaczeniem numerem ewidencyjnym druków

nieposiadaj�cych serii i numerów nadanych przez drukarni�,

2) wprowadzeniu druków na stan ewidencji na podstawie protokołu, stanowi�cego zał�cznik

nr 2 do niniejszej instrukcji, 

3) bie��cym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków w ksi�dze druków �cisłego

zarachowania, 

4)  przekazaniu/odebraniu  druków �cisłego zarachowania  u�ywaj�cemu druki na podstawie

protokołu zdawczo-odbiorczego druków �cisłego zarachowania, stanowi�cy zał�cznik nr 5.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidłow�  gospodark�,  ewidencj�  i  zabezpieczenie

druków  �cisłego  zarachowania  jest  pracownik  wyznaczony  przez  Burmistrza  Gminy

Zakroczym. Wzór o�wiadczenia pracownika przyjmuj�cego odpowiedzialno�� za prawidłow�

gospodark�,  ewidencj�  i  zabezpieczenie  druków  �cisłego  zarachowania  stanowi

zał�cznik  nr 9.

4.  Burmistrz  Gminy  Zakroczym  jest  zobowi�zany  umo�liwi�  pracownikowi

odpowiedzialnemu za gospodark�  drukami �cisłego zarachowania nale�ne przechowywanie

druków  �cisłego  zarachowania  oraz  piecz�tki  „DRUK  �CISŁEGO  ZARACHOWANIA

Urz�du Gminy w Zakroczymiu”, w miejscu zabezpieczonym przed kradzie�� lub zalaniem. 

§ 3

1.  Ewidencj�  wszystkich  druków  prowadzi  si�  dla  ka�dego  rodzaju  druków  �cisłego

zarachowania w specjalnej do tego celu zało�onej „Ksi�dze druków �cisłego zarachowania”,

której wzór stanowi zał�cznik nr 1 do niniejszej instrukcji, trwale  ponumerowanych stronach.

2. Oznaczenia druków �cisłego zarachowania, dokonuje si� w nast�puj�cy sposób: 

1) oznaczenie ka�dego egzemplarza druku, je�eli nie posiada nadrukowanej informacji, �e jest

to druk �cisłego zarachowania,  zastrze�on�  do tego celu piecz�tk�  według ni�ej  podanego

wzoru: 

„DRUK �CISŁEGO ZARACHOWANIA

Urz�du Gminy w Zakroczymiu”

2) ka�dy egzemplarz nale�y oznaczy� kolejnym numerem ewidencyjnym.
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3. W przypadku druków �cisłego zarachowania broszurowych /w blokach/ nale�y dodatkowo

na  tylnej  okładce  ka�dego  bloku  oznaczy�  /dotyczy  równie�  druków posiadaj�cych  serie

i numery nadane w drukarni/:

1) kolejny numer bloku, 

2) numer kart w bloku /od nr … do nr …/ - zamie�ci� klauzul� o tre�ci „bloczek zawiera …

/ilo��/ kart, ponumerowanych od … /seria i numer/ do … /seria i numer/”, 

3) powy�sze informacje  zostaj�  po�wiadczone podpisem pracownika odpowiedzialnego za

prawidłow� gospodark�, ewidencj� i zabezpieczenie druków �cisłego zarachowania. 

§ 4

1. Bł�dnie wypełnione druki anuluje si� przez wpisanie adnotacji „anulowano” wraz z dat�

i  czytelnym  podpisem  osoby  dokonuj�cej  tej  czynno�ci.  Anulowane  druki,  o  ile  s�

broszurowane,  pozostawia  si�  w  bloku,  a  lu�ne  druki  nale�y  przechowywa�

w przeznaczonym do tego segregatorze. 

2.  Ksi�g�  druków  �cisłego  zarachowania  prowadzi  osoba  upowa�niona  przez  Burmistrza

Gminy Zakroczym. 

   

3.  Zapisy  w  ksi�dze  druków  �cisłego  zarachowania  powinny  by�  dokonywane  czytelnie

atramentem lub długopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie

lub zamazywanie korektorem omyłkowych zapisów. Omyłkowy zapis nale�y przekre�li� tak,

aby  mo�na  było  odczyta�  i  wpisa�  prawidłowy,  zgodnie  z  zasadami  okre�lonymi

w przepisach ustawy o rachunkowo�ci. 

4. Zgodnie z obowi�zuj�c� ustaw�  z dnia 29 wrze�nia 1994 roku o rachunkowo�ci, osoba

dokonuj�ca  poprawki  powinna  obok  wniesionej  poprawki  umie�ci�  swój  podpis   i  dat�

dokonania tej czynno�ci. 

§ 5

1. Wydanie druków �cisłego zarachowania mo�e nast�pi� wył�cznie na podstawie pisemnego

upowa�nienia  do ich pobrania,  zaakceptowanego przez Burmistrza Gminy Zakroczym lub

przez osoby upowa�nione. Wzór upowa�nienia stanowi zał�cznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

Strona 4



2. Wydanie nowych druków �cisłego zarachowaniu /bloczków/ mo�e nast�pi� wył�cznie po

zdaniu kopii druków wykorzystanych /bloczku/. 

3.  Pracownik  odpowiedzialny za  gospodark�,  ewidencj�  i  zabezpieczenie  druków �cisłego

zarachowania prowadzi rejestr upowa�nie� do pobrania druków �cisłego zarachowania. Wzór

rejestru stanowi zał�cznik nr 3 do niniejszej instrukcji. 

§ 6

1.  W  przypadku  ewentualnego  zniszczenia  druków  �cisłego  zarachowania  pracownik

odpowiedzialny za gospodark�,  ewidencj�  i  zabezpieczenie druków �cisłego  zarachowania

wraz  z  u�ytkownikiem  tych  druków  sporz�dzaj�  protokół,  który  powinien  by�

przechowywany w aktach prowadzonych przez pracownika odpowiedzialnego za gospodark�

drukami �cisłego zarachowania. 

2.  W  przypadku  ewentualnego  zagini�cia  /zagubienia,  kradzie�y/  druków  �cisłego

zarachowania  Burmistrz  Gminy  Zakroczym  winien  niezwłocznie  powoła�  komisj�

inwentaryzacyjn�  odr�bnym zarz�dzeniem w celu przeprowadzenia  inwentaryzacji  druków

i ustalenia liczby oraz cech /serie i numery/ zaginionych druków. Po stwierdzeniu zagini�cia

druków �cisłego zarachowania nale�y: 

1) sporz�dzi� protokół zagini�cia, 

2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przest�pstwa zawiadomi� policj�.

3. Protokoły, o których mowa pkt. 1 i 2 niniejszego paragrafu powinny zawiera� nast�puj�ce

dane: 

1) liczb� zaginionych/skradzionych druków lu�nych wzgl�dnie bloczków z podaniem ilo�ci

egzemplarzy w ka�dym komplecie druków, 

2) dokładne cechy zaginionych druków /seria,  numer,  symbol  druku oraz nazwy i rodzaje

piecz�ci/, 

3) dat� zagini�cia/kradzie�y druków �cisłego zarachowania, 

4) miejsce zagini�cia/kradzie�y druków �cisłego zarachowania, 

5) imi� i nazwisko osoby odpowiedzialnej za u�ytkowanie druków �cisłego zarachowania. 

4.  O  zagini�ciu,  zniszczeniu  lub  kradzie�y  druków  �cisłego  zarachowania  nale�y

niezwłocznie powiadomi� Burmistrza Gminy Zakroczym oraz Sekretarza Gminy Zakroczym. 
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5.  Protokoły,  o  których  mowa  pkt.  1  i  2  niniejszego  paragrafu  nale�y  przedło�y�

Burmistrzowi Gminy Zakroczym celem zatwierdzenia. 

§ 7

1.  Zdezaktualizowane,  wadliwe,  uniewa�nione  druki  �cisłego  zarachowania  podlegaj�

okresowej likwidacji przez komisj� powołan� oddzielnym zarz�dzeniem Burmistrza Gminy

Zakroczym na wniosek zatwierdzony przez Burmistrza Gminy Zakroczym. Wzór wniosku

o dokonanie likwidacji druków �cisłego zarachowania stanowi zał�cznik nr 6 do niniejszej

instrukcji. 

2. Do zada� komisji likwidacyjnej druków �cisłego zachowania nale�y: 

1) dokonanie fizycznej likwidacji druków �cisłego zarachowania, 

2)  sporz�dzenie  protokołu  likwidacyjnego  z  przeprowadzonej  likwidacji  druków  �cisłego

zarachowania, którego wzór stanowi zał�cznik nr 7 do niniejszej instrukcji. 

3) przedło�enie protokołu likwidacyjnego celem jego zatwierdzenia.

§ 8

1. Druki �cisłego zarachowania powinny by�  inwentaryzowane nie rzadziej ni� raz w roku.

Komisja  inwentaryzacyjna  jest  obowi�zana  ustali�  stan  faktyczny  druków  �cisłego

zarachowania. W arkuszach spisu z natury nale�y poda� rodzaje, serie i numery druków oraz

wymieni� ich liczb�, Wzór protokołu z inwentaryzacji druków �cisłego zarachowania stanowi

zał�cznik nr 8.

2.  Komisja  inwentaryzacyjna  jest  powoływana  na  pisemny  wniosek  Sekretarza  Gminy

Zakroczym zarz�dzeniem Burmistrza Gminy Zakroczym.

3. W przypadku zmiany pracownika u�ywaj�cego druki �cisłego zarachowania, podlegaj� one

przekazaniu  ł�cznie  ze  składnikami  maj�tkowymi  pracownikowi  odpowiedzialnemu  za

gospodark�, ewidencj� i zabezpieczenie druków �cisłego zarachowania. 
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4. Druki �cisłego zarachowania, ksi�gi druków �cisłego zarachowania, protokoły przej�cia i

ocechowania  oraz  wszelka  dokumentacja  dotycz�ca  gospodarki  drukami  �cisłego

zarachowania przechowywana jest przez okres 5 lat.

Przepisy ko�cowe 

W  Urz�dzie  Gminy  stosowana  jest  odr�bna  procedura  wprowadzona  Zarz�dzeniem

Nr  77/2015  Burmistrza  Gminy  Zakroczym   z  dnia  23  czerwca  2015  roku  w  sprawie

wprowadzenia  Instrukcji  gospodarowania  drukami  �cisłego  zarachowania  w  Gminie

Zakroczym z zakresu rejestracji stanu cywilnego.
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Zał�cznik nr 1

do instrukcji ewidencji i kontroli

druków �cisłego zarachowania

w Urz�dzie Gminy w Zakroczymiu

……………………… …………………………

(nazwa jednostki) (nazwa druku)

Ksi�ga druków �cisłego zarachowania 

Lp. Data

Tre�� od kogo

otrzymano lub komu

wydano

Seria

i

numer

Przychód Rozchód Stan Pokwitowanie

odbioru

1

2

3

4

5

Ksi�ga druków �cisłego zarachowania zwiera ………… stron 

………………………………………………………………..
(miejscowo�� i data) 

……………………..……….. ……………………
(Burmistrz Gminy Zakroczym) (piecz�tka urz�du)
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Zał�cznik nr 2

do instrukcji ewidencji i kontroli

druków �cisłego zarachowania

w Urz�dzie Gminy w Zakroczymiu

Protokół Nr

W  dniu  ………….…  na  podstawie  faktury  zakupu  nr  …………………..  przyj�to  do

sprawdzenia i ocechowania nast�puj�ce druki �cisłego zarachowania: 

Lp. Nazwa druków �cisłego

zarachowania

Ilo�� bloczków/

szt.

Seria Numeracja od Numeracja do

Protokół zako�czono na pozycji …… 

…………………………………

(podpis osoby odpowiedzialnej

za gospodarowanie drukami

�cisłego zarachowania)
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Zał�cznik nr 3

do instrukcji ewidencji i kontroli

druków �cisłego zarachowania

w Urz�dzie Gminy w Zakroczymiu

Upowa�nienie (stałe/jednorazowe*) nr ……..

Do pobrania druków �cisłego zarachowania

Upowa�niam

…………………………………………………………………………………………………...

(imi� i nazwisko pracownika, stanowisko) 

do pobierania * - pobrania* nast�puj�cych druków �cisłego zarachowania

……………………………………………………………………………………………………………………….

(rodzaj i ilo�� druków)

…………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………

………………...

……………………………………………………………………………...................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

....................

Upowa�nienie wydaje si� na okres ………………………………………………..

……………… dnia …………………… ………………………………….….
(podpis Burmistrza Gminy Zakroczym)

*niepotrzebne skre�li�
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Zał�cznik nr 4

do instrukcji ewidencji i kontroli

druków �cisłego zarachowania

w Urz�dzie Gminy w Zakroczymiu

Rejestr osób upowa�nionych

do pobrania druków �cisłego zarachowania

Lp.

Nr

upowa�nienia

Data

wystawienia

Czas

obowi�zywania

Osoba

upowa�niona

Osoba wydaj�ca

upowa�nienie
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Zał�cznik nr 5

do instrukcji ewidencji i kontroli

druków �cisłego zarachowania

w Urz�dzie Gminy w Zakroczymiu

Zakroczym, dnia ……………..

Protokół zdawczo/odbiorczy druków �cisłego zarachowania 

Przekazuj�cy: …………………………………………………………….

Przyjmuj�cy: …………………………………………………………… 

Lp. Nazwa druków �cisłego

zarachowania

Ilo�� bloczków/

szt.

Seria Numeracja od Numeracja do

Przekazuj�cy: Przyjmuj�cy:

………………………… …………………………

Strona 12



Zał�cznik nr 6

do instrukcji ewidencji i kontroli

druków �cisłego zarachowania

w Urz�dzie Gminy w Zakroczymiu

Zakroczym, dnia ……………..

Wniosek o dokonanie likwidacji druków �cisłego zarachowania

Wnioskuj� o dokonanie likwidacji nast�puj�cych druków �cisłego zarachowania: 

Lp. Nazwa druku Seria i numer Ilo�� Uwagi

…………………………………

(podpis osoby odpowiedzialnej

za gospodarowanie drukami 

�cisłego zarachowania)

Akceptacja

………………………………….

(piecz�tka i podpis)
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Zał�cznik nr 7

do instrukcji ewidencji i kontroli

druków �cisłego zarachowania

w Urz�dzie Gminy w Zakroczymiu

Protokół z likwidacji druków �cisłego zarachowania

Protokół nr …………

z likwidacji druków �cisłego zarachowania przeprowadzonej w dniu ………………..

od godz. ………. do godz. …………

Przez komisj� likwidacyjn� powołan� Zarz�dzeniem Burmistrza Gminy Zakroczym Nr ……

z dnia ………….., w składzie: 

1.

2.

3.

Likwidacj�  przeprowadzono  w  obecno�ci  pracownika  odpowiedzialnego  za  gospodark�

drukami �cisłego zarachowania …………………………………………………..

W toku likwidacji zniszczono nast�puj�ce druki �cisłego zarachowania: 

Lp. Nazwa druku Seria i numer Ilo�� Uwagi

Protokół sporz�dzono w dwóch jednobrzmi�cych egzemplarzach. 

Podpisy komisji likwidacyjnej: …………………………………

(podpis osoby odpowiedzialnej

1. ……………………………………. za gospodarowanie drukami 

�cisłego zarachowania)

2. ……………………………………

3. ……………………………..……..

Akceptacja

………………………………….

(piecz�tka i podpis)
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Zał�cznik nr 8

do instrukcji ewidencji i kontroli

druków �cisłego zarachowania

w Urz�dzie Gminy w Zakroczymiu

Protokół z inwentaryzacji druków �cisłego zarachowania

Protokół nr …………

z inwentaryzacji druków �cisłego zarachowania przeprowadzonej w dniu ………………..

od godz. ………. do godz. …………

Przez komisj� likwidacyjn� powołan� Zarz�dzeniem Burmistrza Gminy Zakroczym Nr ……

z dnia ………….., w składzie: 

1.

2.

3.

Inwentaryzacj�  przeprowadzono w obecno�ci  pracownika odpowiedzialnego za gospodark�
drukami �cisłego zarachowania …………………………………………………..

W toku inwentaryzacji spisano nast�puj�ce druki �cisłego zarachowania: 

Lp. Nazwa druku Seria i numer Ilo�� Uwagi

Stwierdzono ró�nice pomi�dzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do

nast�puj�cych druków �cisłego zarachowania: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………….

Protokół sporz�dzono w dwóch jednobrzmi�cych egzemplarzach. 

Podpisy komisji likwidacyjnej: …………………………………

(podpis osoby odpowiedzialnej

1. ……………………………………. za gospodarowanie drukami 

�cisłego zarachowania)

2. ……………………………………

3. ……………………………..…….
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Zał�cznik nr 9

do instrukcji ewidencji i kontroli

druków �cisłego zarachowania

w Urz�dzie Gminy w Zakroczymiu

O�wiadczenie pracownika o przyj�ciu odpowiedzialno�ci

za gospodarowanie drukami �cisłego zarachowania

Ja  ni�ej  podpisana*/  podpisany  zatrudniona*/  zatrudniony  w  Urz�dzie  Gminy

w Zakroczymiu: 

1.  przyjmuj�  na  siebie  pełn�  odpowiedzialno��  za  prawidłow�  gospodark�,  ewidencj�

i zabezpieczenie druków �cisłego zarachowania, które zostan� mi powierzone z zachowaniem

wła�ciwego trybu, 

2. przyjmuj� do wiadomo�ci  obowi�zek rozliczenia si� z powierzonych mi druków �cisłego

zarachowania na ka�de ��danie Burmistrza Gminy Zakroczym, 

3. przyjmuj�  do wiadomo�ci obowi�zek prowadzenia ewidencji  i  przechowywania druków

�cisłego  zarachowania  zgodnie  z  obowi�zuj�cymi  w  Urz�dzie  Gminy  w  Zakroczymiu

zasadami, 

4.  druki  �cisłego  zarachowania,   za  które  ponosz�  odpowiedzialno��  s�  wykazane

w Zarz�dzeniu Burmistrza Gminy Zakroczym Nr ….. z dnia ……….

Zakroczym, dnia …………. …………………………….

(podpis pracownika) 

Niniejsze o�wiadczenie zostało zło�one w mojej obecno�ci: 

Zakroczym, dnia …………. …………………………….

(podpis)

*Niepotrzebne skre�li�
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