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Załącznik Nr 4 do 
Zarządzenia Nr 117/05 
Wójta Gminy Sztabin 

 z dnia 28 października 2005r. 
 

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania 
w Urzędzie Gminy Sztabin 

 
 

Podstawy prawne 
 

§ 1. Instrukcję niniejszą opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez 
praktykę rozwiązań w zakresie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania, a w 
szczególności na podstawie przepisów: 

1) Ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002r., Nr 76, 
poz. 694, z późn. zm.),  

2) Ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 
2003r., Nr 15, poz. 148 z późn. zm.), 

3) Komunikatu Nr 1 Ministra Finansów z dnia 30 stycznia 2003r. w sprawie ogłoszenia 
„Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych” (Dz. Urz. 
Min. Fin. Nr 3, poz. 13). 

 
Objaśnienia 

 
 

§ 2. Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o: 

- jednostce – oznacza to Urząd Gminy Sztabin 

- kierowniku jednostki  – oznacza to Wójta Gminy Sztabin 

- księgowym – oznacza to skarbnika gminy 

 

§ 3. 1. Druki ścisłego zarachowania są to formularze i pokwitowania powszechnego uŜytku, 
w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja, mająca zapobiegać ewentualnym 
naduŜyciom, wynikającym z ich praktycznego stosowania. 

2. Druki ścisłego zarachowania uŜywane w jednostce podlegają oznakowaniu 
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencję druków ścisłego 
zarachowania prowadzi się w specjalnie do tego celu załoŜonej „Księdze druków ścisłego 
zarachowania”. W księdze tej rejestruje się, pod odpowiednią datą, liczbę i numery przyjętych 
i wydanych oraz zwróconych formularzy kaŜdorazowo wyprowadza się teŜ stan 
poszczególnych druków ścisłego zarachowania.  

3. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się takie formularze, w stosunku do których 
wskazana jest wzmoŜona kontrola. 
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W jednostce do druków ścisłego zarachowania zalicza się: 

- czeki gotówkowe, 

- dowód wpłaty KP, 

- dowód wypłaty – KW, 

- kontokwitariusze. 

 

§ 4. 1. Dokładna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawę gospodarki 
drukami ścisłego zarachowania. 

2. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na: 

- przyjęciu druków ścisłego zarachowania niezwłocznie po ich otrzymaniu, 

- bieŜącym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków w księdze druków 
ścisłego zarachowania, 

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów 
nadanych przez drukarnię. 

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidłową gospodarkę, ewidencję i zabezpieczenie 
druków ścisłego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.  

§ 5. Kierownik jednostki jest zobowiązany umoŜliwi ć pracownikowi odpowiedzialnemu 
za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania naleŜne przechowywanie tych druków w 
miejscu zabezpieczonym przed kradzieŜą lub zniszczeniem. 

§ 6. Ewidencję wszystkich druków ścisłego zarachowania naleŜy prowadzić odrębnie w miarę 
potrzeb dla kaŜdego rodzaju bloku w księdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej 
stronie naleŜy wpisać: księga zawiera ........... stron, kolejno ponumerowanych, 
przesznurowanych i zalakowanych, a następnie zaopatrzyć podpisem kierownika jednostki 
lub osoby upowaŜnionej oraz głównego księgowego lub jego zastępcy. 

§ 7. 1. Druki ścisłego zarachowania, księgi ewidencyjne, protokoły przyjęcia i ocechowania 
oraz wszelką dokumentację dotyczącą gospodarki drukami ścisłego zarachowania 
(zapotrzebowania, itp.), naleŜy przechowywać przez okres pięciu lat. Dotyczy to takŜe 
druków anulowanych. 

§ 8. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji 
„anulowano”. Anulowane druki, o ile są broszurowane, naleŜy pozostawić w bloku, a luźne 
druki naleŜy przechowywać w przeznaczonym do tego celu  segregatorze lub teczce. 

 
 Postanowienia końcowe 

  
§ 9. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki ścisłego zarachowania 
podlegają przekazaniu łącznie ze składnikami majątkowymi. Okoliczność przekazania 
(przyjęcia) druków ścisłego zarachowania musi być zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym. 
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§ 10. 1.W przypadku zaginięcia (zagubienia, kradzieŜy) druków ścisłego zarachowania naleŜy 
niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację druków i ustalić liczbę oraz cechy (numery, 
serie, rodzaje pieczęci) zaginionych druków. 

2. Po stwierdzeniu zaginięcia druków ścisłego zarachowania naleŜy: 

- sporządzić protokół zaginięcia, 

- w przypadku zaginięcia czeków, powiadomić niezwłocznie bank finansujący, który 
czeki wydał, 

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa zawiadomić 
policję. 

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginięciu druków ścisłego zarachowania powinny zawierać 
następujące dane: 

- liczbę zaginionych druków luźnych, względnie bloków z podaniem ilości 
egzemplarzy w kaŜdym komplecie druków, 

- dokładne cechy zaginionych druków – numer, seria nadana przez drukarnię lub 
opracowanie druków numerowanych we własnym zakresie, symbol druku oraz 
rodzaje i nazwy pieczęci, 

- datę zaginięcia druków, 

- okoliczności zaginięcia druków, 

- miejsce zaginięcia druków, 

- nazwę i dokładny adres (miejscowość, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonującej 
druki. 

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania naleŜy sporządzić 
protokół, który powinien być przechowywany w aktach prowadzonych przez osobę 
odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania. 

Wójt 

Tadeusz Drągiewicz 


