ZARZADZENIE NR 7U/2015
Burmistrza Czaplinka z dnia 26 marca 2015 r,
w sprawie gospodarowania drukami scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1, pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013r. Nr 885, ze zm. ), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013r. Nr 594, ze zm.), Zarzadzenia Nr 1/U/2015 w sprawie systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku oraz nadzoru nad standardami kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Czaplinku , Instrukcje gospodarowania
drukami Scislego zarachowania” stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia. Instrukcja
stanowi integralng czesé kontroli zarzadczej.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7U/ 2015 z dnia 26 marca 2015r.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA
§1

I. Podstawowymi drukami $cistego zarachowania stosowanymi w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku sg ponizsze formularze:

a) czeki,

b) kwitariusze przychodowe,

¢) arkusze spisu z natury (po ponumerowaniu),

d) druki odpiséw aktéw stanu cywilnego,

¢) druki zaswiadczen Urzedu Stanu Cywilnego,

f) druki zezwolen na wykonanie przewozu 0séb w krajowym transporcie drogowym,

g) bilety parkingowe,

h) inne wynikajace z przepiséw prawnych.
2. Kazdy rodzaj drukéw ewidencjonuje si¢ w odrebnej ksiedze drukéw scistego zarachowania.
Przychdd drukéw zapisuje si¢ w ksigdze na podstawie dowodu przychodu z zakupu lub
na podstawie protokotu przyjecia. Przychéd moze nastapi¢ rowniez na podstawie przyjecia
drukéw poprzez ponumerowanie i nadanie klauzuli ,Druk scistego zarachowania”. Pobranie
nowego druku moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego. Wyjatek
stanowig kwitariusze przychodowe, ktére pobierane sa przez soltysow wsi Gminy Czaplinek.
Okres rozliczeniowy migdzy pobraniem nowego druku a zdaniem kopii druku wykorzystanego
moze wynosi¢ maksymalnie 7 dni roboczych.
3. Strony w ksigdze drukow scislego zarachowania nalezy ponumerowaé, i na ostatniej stronie
zamiesci¢ datg¢ i klauzule informujaca ile stron zawiera ksigga, ktéra podpisuje, Burmistrz
Czaplinka, lub kierownik referatu, w ktérym stosuje sig druki $cistego zarachowania.
4. Ksigga drukéw Scistego zarachowania i druki, o ktérych mowa w ust. 1 przechowywane sa pod
zamknigciem.
5. Urzad Miejski w Czaplinku jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

§2

1. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadza wyznaczeni pracownicy Referatu Budzetu
i Finansow, Referatu Spraw Obywatelskich, Referatu Inwestycji i Budownictwa, Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Pracownik odpowiedziainy za ewidencj¢ drukéw $cislego zarachowania, w przypadku drukéw
zbroszurowanych (tj. zeszytach w blokach) winien na okladce kazdego bloku oznaczyé :

a) kolejny numer bloku,

b) numery kart w bloku (od nir ..... do nr.....),
3. Poszczegblne bloki drukéw scislego zarachowania nalezy ponumerowaé w momencie
przekazania do uzywania i zaprzychodowaé¢ w ksigdze drukéw scistego zarachowania.
Poszczegélne karty blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku,
w celu zachowania cigglo$ci numeréw w ciagu roku.
4. Niedopuszczalnym jest wydawanie do uzytku drukéw scislego zarachowania nie ujetych



w ewidencji i nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

5. Arkusze spisu z natury traktuje si¢ rowniez jako druki $cislego zarachowania i przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer i od tego momentu sa
drukami $cistego zarachowania. Osoba upowazniona odbierajaca druki scislego zarachowania
sktada podpis w ksigdze drukéw $cistego zarachowania jako potwierdzenie odebrania formularza.
6. Druki nalezy numerowa¢ w sposéb uniemozliwiajacy ich zamiane.

7. Oznaczenia drukdw Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii

i numeréw oznacza si¢ zastrzezona do tego celu pieczatka wediug nizej podanego wzoru
~DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA™. Kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé kolejnym
numerem ewidencyjnym.

8. Zapisy w ksigdze drukdéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywan, zdrapan lub
przerobek. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ w taki sposdb, aby byl on czytelny i wpisaé
prawidiowy. Osoba dokonujaca poprawek zamieszcza swoj podpis i date dokonania poprawki.

9. Wszelka dokumentacjg dotyczaca drukéw $cistego zarachowania nalezy przechowywaé przez
okres zgodny z wytycznymi Instrukcji Kancelaryjnej. Dotyczy to réwniez drukéw anulowanych.
10. Piecze¢ — DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA - nalezy trzymaé pod zamknieciem
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Czaplinku. Za prawidtowe przechowywanie pieczeci sa
odpowiedzialni pracownicy prowadzacy gospodarke drukéw sScistego zarachowania oraz
Inspektor ds. organizacyjnych w Referacie Ogolnoorganizacyjnym.

11. Blednie wypetnione druki powinny byé anulowane poprzez wpisanie adnetacji ,,Anulowano”
wraz z czytelnym podpisem i data dokonania czynnosci.

§3

1. W przypadku powzigcia informacji o zaginigciu (zgubieniu, kradziezy) drukéw $cistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw i ustalié liczbe i cechy
(numery, seri¢, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.
2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw S$cislego zarachowania nalezy: - sporzadzié protokdot
zaginigcia, - w przypadku zaginigcia czekow, powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktéry
czeki wydal, - w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa
zawiadomi¢ policje.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastgpujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy

w kazdym komplecie drukéw.

b) dokiadne cechy zaginionych drukéw.

) numer, seria nadana przez drukarnig lub numery drukéw nadane we wlasnym zakresie.

d) symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci.

e) date zaginiecia drukow.

f) okolicznosci zaginigcia drukow.

£) miejsce zaginiecia drukow.

h) nazwe i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.



§4

l. W przypadku zakwalifikowania do likwidacji drukéw Scislego zarachowania, np.
zdezaktualizowanych lub wadliwych sporzadza sie protokél, ktéry przechowywany jest w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
Protokél podpisuje Burmistrz Czaplinka lub kierownik referatu, w ktérym stosuje si¢ druki
Scistego zarachowania.

2. Druki Scistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz na koniec
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw scislego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymieni¢ ich liczbe.

3. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki $cislego zarachowania, podlegaja one
przekazaniu {gcznie z ewidencjg drukow. Przekazanie (przyjecie) drukéw scistego zarachowania
odbywa si¢ na podstawie protokolu zdawczo - odbiorczego po uprzednim spisie drukéw
Z natury.
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