Zatqcznik 3

do zarzqdzenia Nr 1158/2007
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 29 maja 2007 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania w Urzedzie Miasta
Krakowa w Wydziale Ewidencji Pojazdéw i Kierowcéw

Czes¢ I - Ogolna
§1

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) i od tego momentu
podlegaja Scistej ewidencji, zabezpieczeniu i kontroli.

3. Ewidencj¢ drukéw S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonych ksiggach, w ktorych rejestruje si¢ pod data - liczbg¢ i numery przyjgtych,
wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegblnych drukoéw Scistego zarachowania.

§2
1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

2. W Wydziale Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow do drukow Scistego zarachowania
zalicza sie:
a) pozwolenia czasowe,
b) karty pojazdu,
¢) pozwolenia czasowe wielokrotnego stosowania,
d) znaki legalizacyjne,
e) nalepki kontrolne,
f) migdzynarodowe prawa jazdy,
g) pozwolenia tramwajowe,
h) karty rowerowe,
i) licencje na wykonywanie transportu drogowego takséwka,
j) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,
k) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob,
1) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,
m) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego o0sob,
n) zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,
0) Wwypisy z zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wtasne,
p) naklejki z hologramem dla taksowek osobowych,
r) legitymacje instruktoréw nauki jazdy.
3. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ w pomieszczeniach i szafach
odpowiednio zabezpieczonych.



§3

1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu przez upowaznionego pracownika drukéw Scistego zarachowania
niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wypisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksigdze drukow
$cistego zarachowania,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.

§4
Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarkeg, ewidencje i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania sa osoby do tego upowaznione.

Czes¢ Il Szczegdtowa

§5

1. Ewidencje wszystkich drukéw S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju w ksigdze drukow $cistego zarachowania o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
Ksigga ... zawiera stron....., slownie ............., kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych a nast¢pnie zaopatrzy¢ podpisem Dyrektora Wydzialu badz jego
Zastepcy lub osoby upowaznione;j.

2. Ewidencj¢ ksiag drukéw Scistego zarachowania poszczegdélnych Wydziatow prowadzi
Wydziat Finansowy. Wydanie nowej ksiggi nastgpuje po sprawdzeniu przez
uprawnionego pracownika Wydziatu Finansowego ksiggi poprzedniej. Ksiggi wydawane
przez Wydziat Finansowy otrzymuja odpowiedni numer ewidencyjny.

3. Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:

a/ dla przychodu — dowod dostawy wraz z faktura VAT,
b/ dla rozchodu — podpis osoby pobierajacej druki komunikacyjne z magazynu (dot.
rejestracji pojazdéw) lub pokwitowanie odbioru drukéw przez petenta.

4. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow.
Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé zapis
prawidlowy.

Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis
i datg dokonania tej czynnosci.

5.Wydanie drukéw S$cistego zarachowania dla upowaznionych pracownikow Wydzialu
Ewidencji Pojazdow i Kierowcow nastepuje na podstawie ustnego zapotrzebowania.
Pracownik, ktory pobiera kolejne druki jest zobowiazany do rozliczenia si¢ z poprzednio
pobranych drukow.

6. Wydanie drukéw migdzynarodowych praw jazdy i pozwolen do kierowania tramwajem
odbywa si¢ na biezaco, w miar¢ potrzeb wynikajacych ze sktadanych wnioskow.



7. Osoba pobierajaca druki potwierdza ilosci pobranych lub zwroéconych drukow w ksiedze
drukoéw Scistego zarachowania. Zwroty niewykorzystanych drukéw $cistego zarachowania
nalezy uja¢ w ksigdze drukow w rubryce ,,zwrot”.

8. Kopie drukéw wymienionych w § 2 pkt. 2 lit. ,,i” — ,,0” pozostaja w aktach osobowych
przedsigbiorcow.

9. Anulowane druki kart pojazdu, dowoddéw rejestracyjnych, pozwolen czasowych,
znakow legalizacyjnych i pozwolen czasowych wielokrotnego stosowania nalezy
przedtozy¢ upowaznionemu pracownikowi celem dokonania wpisu do rejestru drukow
anulowanych.

10. Biednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez obcigcie prawego gornego rogu
i przekreslenie z adnotacja ,,anulowano” wraz z data oraz czytelnym podpisem osoby
dokonujacej tych czynnos$ci i powinny by¢ komisyjnie niszczone na koniec kwartahu.

11. Wykazy pobranych przez poszczegdlnych pracownikow:

a) pozwolen czasowych,

b) pozwolen czasowych wielokrotnego stosowania,

c¢) znakow legalizacyjnych,

d) nalepek kontrolnych,

sa prowadzone w systemie teleinformatycznym zgodnie z odrgbnymi przepisami
dotyczacymi rejestracji pojazdow.

12.Wykaz kart pojazdu jest prowadzony w osobnym rejestrze, natomiast w momencie
zawarcia umowy z PWPW na wydawanie spersonalizowanych kart - wykaz przestanie

obowiazywac.

13. Wykazy pobranych drukéw migdzynarodowych praw jazdy i pozwolen do kierowania
tramwajem sa prowadzone w formie rejestrow wydanych drukéw oraz w systemie
informatycznym.

§6

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane wedlug stanu na ostatni
dzien roku kalendarzowego. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowiazana ustali¢ stan
faktyczny drukow Scistego zarachowania w skfadowaniu oraz os6b dokonujacych operacji
tymi drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymieni¢ ich liczbg.

2. Druki $cislego zarachowania musza by¢ rozliczone na koniec roku kalendarzowego
u osoby prowadzacej rozliczenie drukow $cistego zarachowania.

§7

1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania podlegaja
one przekazaniu. Okoliczno$¢ przekazania (przejgcia) drukéw Scistego zarachowania musi
by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukoéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbg i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigceia,
b) zawiadomi¢ Policj¢ zgodnie z odrgbnymi przepisami dotyczacymi rejestracji pojazdow.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukdw Scistego zarachowania powinny zawieraé
nastgpujace dane:



a)
b)

c)
d)
e)
f)

liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarni¢
lub zaparafowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku
oraz rodzaje - nazwy pieczgci,

date zaginigcia drukow,

okolicznosci zaginigcia drukow,

miejsce zaginigcia drukow,

nazwa i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw $cislego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktory powinien by¢ przechowywany przez osobg odpowiedzialng za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.



