ZARZADZENIE NR “”2022
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Elblagu

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217
7 pozniejszymi zmianami), art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22021 r. poz. 305 zpdzniejszymi zmianami), § 49 ust. | Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego w Elblagu (tekst jednolity: Zarzadzenie Prezydenta Miasta Elblaga 562/2021 z dnia 29 grudnia
2021 roku z pozniejszymi zmianami), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ instrukcje¢ ewidencji i kontroli drukéw scislego zarachowania Urzedu Miejskiego w Elblagu
stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 518/2020 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 28 grudnia 2020 r. w sprawie
instrukcji ewidencji i kontroli drukow scislego zarachowania w Urzgdzie Miejskim w Elblagu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia Nr ..V
Prezydenta Miasta Elblag

z dnia2}. W82 2022 1.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE MIEJSKIM W ELBLAGU

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym zich
praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w Urzedzie Miejskim w Elblagu podlegajg oznakowaniu-
ostemplowaniu pieczatka o tresci : druk Scislego zarachowania Urzad Miejski w Elblagu (zalacznik do
instrukcji), ponumerowaniu i od tego momentu podlegaja scistej ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zatozonej ksiedze pod
nazwa .Ksiega drukow Scislego zarachowania™ lub w programie komputerowym. W ksiedze tej rejestruje si¢
pod odpowiednia datg liczbg, numery przyj¢tych i wydawanych oraz zwroconych formularzy. Kazdorazowo
wprowadza sie stan ilosciowy poszczegolnych drukow. Zapisy w ksigdze powinny by¢ dokonywane czytelnie,
omylki przekreslone, poswiadczone data i podpisem osoby dokonujgcej skreslenia.

4. W Urzedzie Miejskim w Elblagu z drukéw Scistego zarachowania korzysta:
a) Departament Skarbnika Miasta,
b) Departament Spraw Obywatelskich,
¢) Departament Obstugi Urzedu.
d) Departament Zarzadu Drog.
§ 2. Departament Skarbnika Miasta
1. Druki $cislego zarachowania uzywane przez Departament Skarbnika Miasta to:
1) Dowody wplaty — KP (przygotowywane recznie 1 komputerowo)
2) Dowody wyplaty — KW (przygotowywane rgcznie i komputerowo)
3) Kwitariusze przychodowe
4) Bloczki - Mandaty karne
5) Arkusze z spisu z natury
6) Inne dowody w zaleznosci od potrzeb

2. Dowody wplaty KP oraz dowody wyplaty KW sporzadzane rgcznie zchwilg ponumerowania
i ostemplowania pieczatka o tresci:
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traktowanc sg jako druki scistego zarachowania.

3. Bloczki mandatow karnych i kwitariusze przychodowe, juz w momencie zakupu sg drukami scistego
zarachowania.



4. Przed wydaniem drukéw Scistego zarachowania do uzytkowania nalezy dokona¢ wiasciwego ich
oznakowania, czyli w przypadku drukéw wypetnianych w dwoch lub wiecej egzemplarzach, tym samym
numerem oznakowuje sie oryginat ikopie oraz nalezy je ostemplowac pieczatkg stosowana wylacznie do
oznakowania drukéw. Osoba odpowiedzialna za prowadzenia ksiggi drukow Scistego zarachowania
odnotowuje kazdorazowe pobranie drukéw przez osoby uprawnione. Wydanie drukow nastgpuje za
pokwitowaniem, po uprzednim rozliczeniu z wczesniej pobranych drukéw. Druki niewykorzystane podlegaja

ZWrotowi.
§ 3. Departament Spraw Obywatelskich

|.Druki S$cistego zarachowania stosowane przede wszystkim Ww Referacie Obstugi Kierowcow
Departamentu Spraw Obywatelskich to:

1) blankiety profesjonalnych dowodéw rejestracyjnych;
2) nalepki kontrolne:

3) blankiety pozwolen czasowych;

4) spersonalizowane nalepki kontrolne;

5) nalepki legalizacyjne;

6) blankiety migdzynarodowych praw jazdy:

7) blankiety pozwolen do Kierowania tramwajem.

2. Druki dla referatu zamawiane sa za posrednictwem Polskiej Platformy Przetargowej PWPW
z wyjatkiem spersonalizowanych nalepek kontrolnych zamawianych w teleinformatycznym systemie POJAZD.

3. Otrzymane druki bezzwlocznie ewidencjonowane sa w prowadzonych rgcznie rejestrach pozwolen
czasowych, znakow legalizacyjnych, rejestrach miedzynarodowych praw jazdy
i pozwolen do prowadzenia tramwajow oraz w posiadanych teleinformatycznych systemach POJAZD
i KIEROWCA. Reczne rejestry zawieraja liczbe porzadkowa, numer druku, dat¢ wydania i podpis osoby
odbierajace;.

4. Druki przechowywane sa w sejfie dostgpnym wylacznie dla os6b odpowiedzialnych za obieg drukow
Scistego zarachowania.

5. Zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym drukowane sg w Referacie raporty dzienne wydanych
wszystkich dokumentéw komunikacyjnych.

6. W Referacie obowiazuje procedura niszczenia drukéw S$cistego zarachowania. Nieprawidiowo
wypelnione druki zwracane sa iprzechowywane w sejfie wcelu komisyjnego zniszczenia. Powotana
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Elblaga komisja uprawniona do kasacji drukéw, niszczy je co najmniej raz do
roku i sporzadza stosowny protokot.

7. Ponadto Departament Spraw Obywatelskich posiada na stanie, do realizacji zadan, nastgpujace rodzaje
drukow Scistego zarachowania:

1) W zakresie transportu drogowego:
a) Zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
b) Wypisy z zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego ,

¢) Licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0s0b samochodem
osobowym,

d) Wypisy zlicencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
samochodem osobowym,

e) Licencje na wykonywanie Kkrajowego transportu drogowego w zakresie przewozu o0sob pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 0osob facznie
z kierowca,



f) Wypisy zlicencji na wykonywanie Krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7inie wigcej niz
9 0sdb tacznie z kierowca,

g) Licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka,

h) Wypisy z licencji na wykonywanie Krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sOb
taksowka:

i) Licencje na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,
i) Zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym transporcie drogowym 0sob,

k) Wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw 0s6b w krajowym transporcie drogowym
0s0b.

) Zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw osob w krajowym transporcie
drogowym 0sob,

m) Wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow 0sOb w krajowym transporcie
drogowym 0sob,

n) Zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

0) Wypisy z zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

p) Zaswiadczenia na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

q) Licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob,

r) Wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob,
s) Licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

t) Wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy.

Powyzsze  druki  Scislego  zarachowania s3  ewidencjonowane  w formie elektronicznej,
tj. druki sa wpisywane do zakupionego przez tutejszy Urzad specjalistycznego programu komputerowego
FORIS, ktory m.in. odnotowuje druki wykorzystane, nie wykorzystane oraz druki anulowane.

2) W zakresie instruktora:
a) legitymacja instruktora, ewidencjonowana w formie papierowej w rejestrze instruktorow.

Powyzsze druki Scislego zarachowania przechowywane s3 wsejfie dostgpnym  wylacznie
dla 0sob odpowiedzialnych za obieg drukow Scistego zarachowania.

8. Na koniec kazdego roku sporzadzany jest protokot zmakulowanych formularzy, ktéry przechowywany
jest w Departamencie Spraw Obywatelskich, w odpowiednio zabezpieczonej szafie.

9. Dodatkowo Departament Spraw Obywatelskich posiada druki $cistego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego. do ktorych zalicza sig:

a) blankiety zaswiadczen USC,
b) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego.

1) Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarowania drukami Scistego
zarachowania.

2) Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonych ksiggach
drukow scistego zarachowania.

3) Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksiegi drukow S$cistego zarachowania odnotowuje w niej
kazdorazowo pobranie drukéw, wydanie drukow nastgpuje za pokwitowaniem.

4) W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukow Scistego zarachowania sporzadza si¢ protokot
zniszczenia drukow.

5) Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji. Procedura likwidacji drukow
przeprowadzana jest przez powotana do tego komisj¢ do spraw brakowania druk6w scistego zarachowania.



6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pobiera druki scislego zarachowania w Warminsko — Mazurskim
Urzedzie Wojewddzkim w Olsztynie Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow.

§ 4. Departament Obslugi Urze¢du

I. Drukami $cistego zarachowania w Departamencie Obstugi Urzgdu sa:
1) Karty drogowe
2) Magazyn wyda - W
3) Magazyn przyjmie — P
4) Rozchdéd wewnetrzny - RW

2. Karty drogowe juz w momencie zakupu traktowane sg jako druki Scistego zarachowania . Podlegaja
ewidencji w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksiggi drukow scistego zarachowania odnotowuje W niej
kazdorazowo pobranie drukéw. Wydanie drukéw nastgpuje za pokwitowaniem, po uprzednim rozliczeniu
z wezesniej pobranych drukéw. Druki niewykorzystane podlegaja zwrotowi.

3. Druki magazyn wyda (W) i magazyn przyjmie (P) z chwilg ponumerowania i ostemplowania pieczatka
0 tresci
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traktowane sa jako druki S$cistego zarachowania, podlegaja ewidencji w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania oraz sa przechowywane w sposob uniemozliwiajacy samowolne ich pobieranie przez osoby
nieupowaznione. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksi¢gi drukow scislego zarachowania odnotowuje
w niej kazdorazowo pobranie drukéw. Wydanie drukéw nastgpuje za pokwitowaniem, po uprzednim
rozliczeniu z wczes$niej pobranych drukéw. Druki niewykorzystane podlegaja zwrotowi.

4.Druk RW - rozchod wewnetrzny generowany jest w programie komputerowym Zakladu Ustug
Informatycznych Otago Sp.z 0.0. z siedzibg w Gdansku — modut GM.

Dokument RW:
1) oznaczony jest numerem nadanym przez system RW/numer/miesigc/rok
2) podlega ostemplowaniu pieczatka o tresci:
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3) na koniec kazdego roku ewidencjonuje si¢ w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania ilosci wydrukowanych
i rozchodowanych drukéw RW w ciagu roku

§ 5. Departament Zarzadu Drog
1) Druki $cistego zarachowania uzywane przez Departament Zarzadu Drog to:
- Dowody wptaty — KP

Druki niezbedne sa do prowadzenia spraw zwiazanych z usuwaniem, przechowywaniem i przejeciem na
wlasnos¢ Miasta pojazdow usunigtych z drog Miasta w trybie ustawy prawo o ruchu drogowym.

- Blankiety dotyczace zezwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego

Blankiety dotyczace zwzwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego w momencie zakupu traktowane sg
jako druki $cistego zarachowania.

Niewykorzystane blankiety zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego podlegaja komisyjnemu
i protokolarnemu zniszczeniu. Procedura likwidacji blankietow przeprowadzana jest przez powoltang do tego
komisje do spraw brakowania drukow scistego zarachowania Departamentu Zarzad Drog.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksiggi drukéw scistego zarachowania odnotowuje W niej
kazdorazowe pobranie drukow.



§ 6. Odpowiedzialno$¢ za gospodarke drukami Scislego zarachowania.

1. Kontrole inadzor nad prawidlowa gospodarkg drukami Scistego zarachowania sprawujg dyrektorzy
departamentow/kierownicy referatow, ktorzy wyznaczaja pracownikéw odpowiedzialnych za druki
i prowadzona ewidencj¢ oraz umozliwiaja pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
przechowywanie tych drukéw w sposob uniemozliwiajacy samowolne ich pobieranie przez osoby
nie upowaznione.

2. Pracownik odpowiedzialny za druki $cistego zarachowania czynnos¢ t¢ ma wpisang do zakresu
obowiazkow i odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku.

§ 7. Postepowanie z drukami $cislego zachowania w przypadku zniszczenia, kradziezy lub zaginigcia.

| Druki zniszczone. niewlasciwie wypelnione anuluje si¢ przez skreslenie. umieszczenie napisu

_.anulowano” i zlozeniu podpisu przez osobg dokonujaca tej czynnosci. Numer anulowanego druku nie moze
by¢ nadany innemu dokumentowi.

2. W przypadku kradziezy lub zaginigcia drukow nalezy:
1) Fakt ten zglosi¢ do bezposredniego przetozonego, ktore zawiadamia o tym kierownika jednostki;
2) Przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw w celu ustalenia liczby i rodzajow zaginionych drukow;
3) Sporzadzi¢ protokot;
4) W uzasadnionych przypadkach , gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢ organy $cigania.

§ 8. Postanowienia koncowe.

1. Druki $cistego zarachowania i wszelka z nimi zwigzana dokumentacja jest przechowywana przez okres
5 lat:

2. Na koniec roku obrotowego, wedtug stanu na dzien 31 grudnia , przeprowadzana jest inwentaryzacja
wszystkich drukéw $cistego zarachowania, w celu ustalenia stanu faktycznego kazdego rodzaju drukéw
i wyjasnienia ewentualnych roznic.




Zatacznik do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukow scistego zarachowania

w Urzedzie Miejskim w Elblagu

WZOR PIECZATKI
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Uzasadnienie

Aktualizacja zarzadzenia jest nastgpstwem dystrybucji w Departamencie Zarzad Drog blankietow
dotyczacych zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych.

Wprowadzenie zarzadzenia nie rodzi skutkow finansowych.




