Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr ...........
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia ...

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania dla Wydzialu Ewidencji
Pojazdow i Kierowcow w Urzedzie Miasta Krakowa z wykorzystaniem aplikacji
informatyczne;j.

I. Cze¢s¢ ogolna.
§1

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja,  majaca zapobiegac
ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cislego zarachowania uzywane w Urzedzie Miasta Krakowa podlegaja
oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje¢ drukéw Scistego zarachowania w Wydziale Ewidencji Pojazdow i
Kierowcéw prowadzi si¢ w aplikacji informatycznej o nazwie ,,GOSPODARKA
MATERIALOWA?”, w ktorej wprowadza si¢ pod datg — liczbe przyjetych, wydanych
oraz zwréconych formularzy. W nastgpstwie tej czynnos$ci nast¢puje automatyczne
obliczenie oraz wskazanie aktualnego stanu ilo$ciowego poszczegodlnych drukow
Scistego zarachowania.

§2

1. Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
2. W Wydziale Ewidencji Pojazdow i1 Kierowcow do drukow Scistego zarachowania
zalicza sig:
1) pozwolenia czasowe,
2) karty pojazdu,
3) pozwolenia czasowe wielokrotnego stosowania,
4) znaki legalizacyjne,
5) nalepki kontrolne na szybe — czyste druki,
6) nalepki kontrolne na szyb¢ — nadrukowane,
7) nalepki na tablice tymczasowe,
8) migdzynarodowe prawa jazdy,
9) pozwolenia na kierowanie tramwajem,
10)naklejki kontrolne z hologramem dla taksowek,
11)hologramy na identyfikatory kierowcow taksowek,
12)legitymacje instruktorow nauki jazdy,
13)licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s0b taksowka,



14)licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

15)licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob,

16)wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

17)wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob,

18)zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,

19)wypisy z za§wiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

20)zezwolenia na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob/rzeczy,

21)wypisy z zezwolen na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob/rzeczy,

22)licencje na posrednictwo przy przewozie drogowym rzeczy,

23)licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b samochodem osobowym,

24)wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0s0b samochodem osobowym ,

25)licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s0b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu
powyzej 7 1 nie wigcej niz 9 0sob lacznie z kierowca,

26)wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu o0so6b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do
przewozu powyzej 7 1 nie wigcej niz 9 osoéb lacznie z kierowca.

. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w pomieszczeniach 1 szafach
odpowiednio zabezpieczonych.

§3

. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

. Upowazniony pracownik niezwlocznie po otrzymaniu drukéw $cistego zarachowania
od producenta wprowadza wielko$¢ przychodu w przeznaczonej do tego celu aplikacji
elektroniczne;.

. W momencie wydania drukow S$cistego zarachowania pracownik odpowiedzialny
wprowadza w aplikacji elektronicznej wielko$¢ rozchodu.

§4

Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1
zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania sg osoby do tego upowaznione przez
Dyrektora Wydziatu Ewidencji Pojazdéw 1 Kierowcow

Dyrektor Wydziatu Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcow zobowigzany jest do
opracowania zarzadzenia wewnetrznego zawierajagcego wykaz pracownikow
odpowiedzialnych za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania.

Wyznaczony pracownik przejmuje odpowiedzialno$§¢ materialng za druki Scistego
zarachowania.



I1. Zasady prowadzenia ewidencji w aplikacji informatycznej.
§5

1. Ewidencj¢ wszystkich drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju w przeznaczonej do tego celu aplikacji informatyczne;.

2. Na potrzeby prowadzonej ewidencji pozwolen czasowych oraz znakéw
legalizacyjnych tworzy si¢ tzw. rejestry szczegdtowe, w ktorych pracownicy
pobierajacy okre$long ilo$¢ drukéw, oznaczonych konkretng seria i numerem
potwierdzajg ten fakt swoim podpisem.

3. Podstawe wpisow w aplikacji informatycznej stanowia:

a) dla przychodu — dowod dostawy wraz z fakturg VAT, protokot przekazania,

b) dla rozchodu — wydanie druku/6w na podstawie ustnego zapotrzebowania oraz w
przypadku pozwolen czasowych 1 znakéw legalizacyjnych podpis osoby
pobierajacej w osobnym rejestrze szczegdlowym (dot. referatdéw rejestracji
pojazdow).

4. Wydanie drukéw $cistego zarachowania dla upowaznionych pracownikow Wydzialu
Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcdéw nastgpuje na podstawie ustnego zapotrzebowania.
Pracownik, ktéry pobiera kolejne druki jest zobowigzany do rozliczenia si¢ z
poprzednio pobranych drukéw poprzez ztozenie podpisu w osobnym rejestrze
szczegblowym.

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

§6

1. Wszelka dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania a takze
histori¢ ewidencji w aplikacji informatycznej nalezy przechowywaé przez okres 10
lat.

2. Zuzyte, nieaktualne oraz anulowane druki S$cistego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 2 lat liczac od poczatku roku kalendarzowego. Po tym
okresie zostang przekazane protokolarnie do likwidacji.

3. Btednie wypemione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie z adnotacja
sanulowano” wraz z data oraz czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych
czynno$ci na wszystkich kartach. Anulowane druki nalezy przechowywaé w
pomieszczeniach 1 szafach odpowiednio zabezpieczonych.

§7

4. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane wedtug stanu na ostatni
dzien roku kalendarzowego. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan
faktyczny drukow $cistego zarachowania w magazynie. W arkuszach spisu z natury
nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow oraz wymienic¢ ich liczbg.



Sposdb przeprowadzania inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania okresla
Instrukcja Inwentaryzacji Urzedu Miasta Krakowa.

. Niewykorzystane przez pracownikéw druki Scistego zarachowania przed uptywem
roku kalendarzowego powinny zosta¢ zwrocone osobie odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji drukéw. Fakt ten stanowi podstawg do wpisu przychodu w
aplikacji informatycznej.

III. Zasady postepowania w sytuacjach szczegdlnych.

§8

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za druki $cistego
zarachowania dokonuje si¢ ich przekazania. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia)
drukow Scistego zarachowania dokumentuje si¢ protokotem zdawczo — odbiorczym.

. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania

nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy

(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukow Scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokdt zaginigcia,

2) w uzasadnionych przypadkach, gdy =zachodzi podejrzenie przestepstwa,
zawiadomic¢ organy Policji.

. Protokdt 1 zawiadomienie o zaginigciu drukow S$cislego zarachowania powinny

zawiera¢ nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukoéw: numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
zaparafowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje - nazwy pieczeci,

3) dat¢ zaginigcia drukow lub daty stwierdzenia zaginigcia drukow,

4) okolicznosci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwa i doktadny adres (miejscowo$¢, ulica nr domu) komoérki organizacyjnej
ewidencjonujacej druki.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokdét, ktéry powinien by¢ przechowywany przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



