Zarzadzenie Nr RKA.0050.186.2016
Burmistrza L.omianek
z dnia 14 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Instrukcji gospodarowania drukami
Scislego zarachowania w Urzedzie Miejskim w L.omiankach

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016, poz. 446 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

8

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Lomiankach Instrukcje
gospodarowania drukami Scislego zarachowania, zwang dalej Instrukcjg, stanowiaca
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lomiankach do zapoznania si¢ z trescig
instrukcji 1 stosowania jej w zakresie dotyczacym wykonywanych czynnosci.

§3.
Za prawidlowe realizowanie postanowien oraz przestrzeganie ustalen Instrukcji
odpowiedzialni sg Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy, Komendant Strazy Miejskiej oraz
pracownicy wyznaczeni do prowadzenia ewidencji 1 rozliczania drukow Scistego
zarachowania.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 5.
Traci moc zarzadzenie nr KN.0152.27/05 Burmistrza Miasta i Gminy Lomianki z dnia 2
marca 2005 r.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

omasz Dgbrowski




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr RKA.0050.186.2016
Burmistrza L.omianek

z dnia 14 grudnia 2016 1.

Instrukcja gospodarowania drukami Scislego zarachowania w Urzedzie Miejskim w

II.

F.omiankach

Zasady ogdlne

1. Instrukcja okresla zasady ewidencjonowania, przechowywania i likwidowania
drukow Scistego zarachowania.
2. Rodzaje drukow Scistego zarachowania.

Ustalenia szczegélowe

§ 1.

1. Drukami scistego zarachowania sg druki, ktére podlegaja kontroli ilosciowe;j,
co do kazdego egzemplarza.

2. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniu
zamknigtym, w miar¢ mozliwosci w kasie lub szafie metalowej pod
odpowiedzialno$ciag wyznaczonych pracownikow.

3. O zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy druku $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie zawiadomi¢ Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

4. O zaginigciu, zniszczeniu lub kradziezy druku mandatu karnego nalezy
ponadto zawiadomi¢ Burmistrza.

§ 2.

Gospodarke drukami Scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Eomiankach
prowadza:

1. Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych w zakresie drukéow:
- kwitariusze przychodowe K-103.
2. Referat Kadr i Administracji w zakresie:

- arkusze spisu z natury.
3. Komendant Strazy Miejskiej w zakresie:

- mandatow karnych.



§ 3.

1. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona jest w ksiedze drukow Scistego
zarachowania, ktora posiada ponumerowane i zszyte strony.

2. Osoba upowazniona do prowadzenia ksiegi, sktada podpis stwierdzajacy ilos¢ stron,
na ostatniej stronie umieszcza piecze¢ Urzedu a takze date jej zatozenia.

3. Wszystkie druki nanoszone sg do ksiazek drukéw scistego zarachowania z chwilg
zakupu. W przypadku arkuszy spisu z natury przed ich wydaniem osobie
upowaznione] do odbioru nadaje si¢ im kolejny numer 1 od tego momentu sg drukami
Scistego zarachowania.

4. Rozchdd drukéw — ponumerowane druki Scistego zarachowania rozchoduje si¢ od
stanu z jednoczesng kontrolg ilosci na dany dzien. Rozchdéd drukéw nastepuje za
pokwitowaniem upowaznionych do ich pobrania pracownikow lub inkasentow.

5. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania powinna umozliwi¢ kontrole przychodu,
rozchodu oraz stanu drukéw Scistego zarachowania na dany dzien.

§ 4.

Naczelnikow Wydziatu /Kierownikéw Referatow, w ktoérych prowadzi si¢ gospodarke

drukami S$cistego zarachowania oraz Komendanta Strazy Miejskiej zobowigzuje si¢ do

kontroli nad wlasciwa ewidencja i rozliczeniem drukéw $cistego zarachowania w podlegltych

referatach.

Ponadto Naczelnicy Wydziatu/Kierownicy Referatow sg zobowigzani do:

- wyznaczenia pracownikow obowigzanych do przechowywania, prowadzenia ewidencji i
rozliczania drukow Scistego zarachowania,

- biezacego kontrolowania stosowania przez pracownikow zasad post¢powania z drukami
Scislego zarachowania,

- zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia przed kradzieza drukéw Scistego
zarachowania.

§5.

Likwidacja drukow $cistego zarachowania nastepuje komisyjnie. Komisje kwalifikujacg druki
Scistego zarachowania do likwidacji powotuje Burmistrz £.omianek.

W skiad komisji wchodzg co najmniej trzy osoby.

Fizycznej likwidacji drukow Scistego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie w niszczarce.
Komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokot likwidacji, ktéry przechowuje sie¢ w komérce
organizacyjnej, w ktorej dokonano likwidacji.

§ 6.
Na koniec kazdego roku druki $cistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji wg stanu na
dzien 31.12. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ faktyczny stan drukow
Scistego zarachowania. W protokole inwentaryzacji nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery
drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.




