Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 186/2023
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 21.03.2023 .

Instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania

Postanowienia ogélne

§ 1.1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze 1 pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie, ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu.

§ 2.1. Do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:

1) kwitariusze przychodowe,

2) druki magazynowe ,,P” 1, W”,

3) arkusze spisu z natury,

4) karty drogowe,

5) bloczki mandatowe,

6) pozwolenia czasowe,

7) nalepki legalizacyjne na tablice rejestracyjne,

8) miedzynarodowe prawo jazdy,

9) legitymacja instruktora nauki jazdy,

10) profesjonalny dowod rejestracyjny

11) pozwolenie na kierowanie tramwajem

12) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob
taksowka,

13) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu

osob taksowka,

14) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

15) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

16) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob,



17) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob,

18) licencja na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie
rzeczy,

19) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 1 nie wigcej
niz 9 oséb tacznie z kierowcea,

20) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie
wigcej niz 9 0sob tacznie z kierowca,

21) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
samochodem osobowym,

22) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b samochodem osobowym,

23) zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego w zakresie przewozu oséb,
24) wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego w zakresie
przewozu 0sob,

25) zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego w zakresie przewozu
rzeczy,

26) wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego w zakresie
przewozu rzeczy,

27) zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wlasne osob lub rzeczy,

28) wypis z za§wiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne oséb lub rzeczy,

29) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym transporcie
drogowym,

30) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym
transporcie drogowym,

31) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow os6b w krajowym
transporcie drogowym,

32) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow osob w
krajowym transporcie drogowym,

33) zezwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego kat. I, I11 V.

34) blankiety odpiséw aktow stanu cywilnego, zaswiadczen o stanie cywilnym i zaswiadczen

stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,

35) karty wedkarskie,



36) legitymacje pracownicze,

37) bilety do przejazdu srodkami transportu zbiorowego,

38) karty ptatnicze,

39) weksle

40) inne przyjete do ewidencji.

§ 3. 1. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1)

2)

3)

2.

przyjeciu drukoéw Scistego zarachowania w momencie ich otrzymania w ksiedze drukow
Scistego zarachowania, ,

biezgcym wpisaniu przychodu lub rozchodu oraz stanu drukow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

Osoba odpowiedzialng za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scistlego zarachowania jest pracownik, ktéremu powierzono te obowigzki w zakresie
czynnosci lub ktory pobrat druki zgodnie z § 6 ust. 2 przedmiotowej instrukcji. Pracownik
ten zobowigzany jest ztozy¢ o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke
drukami $cistego zarachowania, stanowigce zalacznik nr 1 do instrukcji drukow Scistego
zarachowania.

Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w

miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

4. Urzad Stanu Cywilnego w Watbrzychu pobiera druki blankietow wskazane w § 2 ust. 1 pkt

37 w Dolnoslagskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu Delegatura w =~ Watbrzychu.
Pobranie drukow S$cistego zarachowania przez pracownika Urzedu Stanu Cywilnego,
nastgpuje na podstawie upowaznienia do tej czynnos$ci oraz zapotrzebowania wydanego
przez kierownika Urzedu Stanu Cywilnego lub jego zastgpce. Formularz upowaznienia

stanowi zalgcznik nr 2.

Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§

4.1. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez
drukarnig serii i numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka o

brzmieniu: ,,Druk $cislego zarachowania ( nazwa jednostki) .,



2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,?
3) obok numeru druku S$cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow
pracownik stawia swojg parafe.?

2. Pieczg¢ ,,Druk $cistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢. Za nalezyte przechowywanie
pieczeci, stuzacych do cechowania drukéw S$cistego zarachowania, odpowiedzialny jest
pracownik prowadzacy gospodarke drukow $cistego zarachowania.

3. Kazdy egzemplarz arkusza spisu z natury generowany w programie komputerowym
Zaktadu Ustug Informatycznych OTAGO Sp. z o. o. z siedzibg w Gdansku — modut ST
nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym zaczynajagc od nr 1 w danym roku
kalendarzowym. Po wydrukowaniu arkusza spisu z natury nalezy go oznaczy¢:

1) pieczatka o tresci ,,Druk $cistego zarachowania”,
2) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukéw
pracownik stawia swoja parafe.

4. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukdéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni):

1) numer kolejny bloku,

2) numer kart bloku od nr....... do nr......... , poswiadczony podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami $cistego zarachowania,

3) w przypadku kwitariuszy przychodowych liczba kart kazdego bloku poswiadczona jest
podpisem Skarbnika 1 kierownika jednostki lub ich zastgpcoOw badz innych
upowaznionych osob.

5. Poszczegodlne karty blokoéw, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarni¢ serii numeréw,
nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania
ciggtosci numeréw w ciaggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Kazdy
egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

6. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym
druki zostaty wykorzystane.

7. Arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania od momentu nadania
im kolejnego numeru przed wydaniem osobie upowaznionej do ich odbioru.

8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nieujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 5.1. Ewidencje drukéow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu

zatozonej ,,Ksiedze drukow Scistego zarachowania.



2. W przypadku arkuszy spisu z natury prowadzona jest osobna ewidencja: dla arkuszy
zakupionych z drukarni oraz generowanych w programie OTAGO - modut ST.

3. Druki $cistego zarachowania rejestruje si¢ w ,,Ksigdze drukéw $cistego zarachowania” pod
odpowiednig datg, podajac liczbe¢ 1numery wydanych oraz zwrdconych formularzy.
Kazdorazowo ustala si¢ aktualny stan poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania.

4. Na ostatniej stronie ksiggi nalezy wpisac: ,,ksigga zawiera ... stron, stownie ..., kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zabezpieczonych pieczgcia Urzedu”, a nastgpnie
zaopatrzonych podpisem Kierownika Jednostki lub osoby upowaznionej oraz Skarbnika
lub jego zastepcy lub osoby upowaznione;.

§ 6. 1. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub  dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek  wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ 1 wpisa¢ prawidlowy. Osoba
dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ podpis 1 date
dokonania tej czynnoSci.

2. Kwitariusze przychodowe wydawane sg osobom upowaznionym do odbioru druku, na
podstawie ustnego zapotrzebowania. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpic
wyltacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

3. W przypadku arkusza spisu z natury inwestycji rozpoczetych, wydawane sa osobom
wchodzacym w sklad komisji inwentaryzacyjnej powotanej zarzadzeniem Prezydenta.
Wykorzystane arkusze spisu z natury inwestycji rozpoczetych, przechowywane s3:
oryginal w komoérce merytorycznej dokonujacej rozliczenia inwestycji oraz kopia w
komorce merytorycznej odpowiedzialnej za inwestycj¢ rozpoczeta.

§ 7. 1. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy
przechowywa¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa RM w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji

,Luniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy

przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.



3. Anulowanie drukow $cislego zarachowania ewidencjonowanych w Biurze Komunikacji
polega na odcigciu prawego gornego rogu druku o powierzchni 1 cm2 w taki sposob aby
byt czytelny nr serii i druku, i przechowuje si¢ je w zaleznosci od rodzaju druku: w aktach
ewidencyjnych pojazdu, w aktach ewidencyjnych kierowcy lub w aktach instruktora nauki

jazdy.

4. Nieprawidlowo wydrukowane odpisy aktéw i zaswiadczen zostaja anulowane przez
wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujace;j
tej czynnosci oraz podlegajg okresowej likwidacji przez zespot powotywany do tego celu

zarzadzeniem kierownika jednostki.

5. Wycofane z uzytku druki podlegaja okresowej likwidacji przez zesp6t powotywany do tego

celu zarzadzeniem kierownika jednostki

§ 8. 1. Zasady rozprowadzania i rozliczania bloczkéw mandatowych oraz dokumentacja i
ewidencja grzywien za wykroczenia §ciggane w postepowaniu mandatowym, uregulowane
sa w Zarzadzeniu Wojewody Dolno$laskiego w sprawie ustalenia zasad rozprowadzania 1
rozliczania bloczkéw mandatowych oraz dokumentacji 1 ewidencji grzywien za
wykroczenia S$cigganych w postgpowaniu mandatowym obowigzujacych na terenie
wojewodztwa dolnoslaskiego.

Postanowienia koncowe

§ 9. 1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodno$ci stanu ewidencyjnego drukéw ze
stanem rzeczywistym.

2. Kontrole drukéw Scistego zarachowania przeprowadza pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki. Na dowodd stwierdzenia zgodnosci stanu drukow z ewidencja osoba
dokonujaca kontroli zamieszcza w ksigdze drukéw S$cislego zarachowania podkreslenie
oraz klauzule o nastgpujacej tresci: ,stwierdza si¢ zgodno$¢ stanu drukéw Scistego
zarachowania wedtug stanu na dzien........ ”, oraz swoj podpis 1 date.

3. Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ komisyjng kontrolg stanu drukéw w drodze spisu z
natury. Przewodniczacy komisji zobowigzany jest ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego
zarachowania u 0s6b odpowiedzialnych za gospodarke tymi drukami. Z przeprowadzonej
kontroli przewodniczacy komisji sporzadza protokoét spisu z natury, w ktorym nalezy podac

rodzaje, seri¢ i numery drukow oraz wymienic ich liczbe.



4. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu protokotem zdawczo — odbiorczym, zatwierdzanym przez
Kierownika Biura lub Zastepce Kierownika lub Kierownika Referatu lub osobg
upowazniong badz resortowego przetozonego.

§ 10. 1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy, zdarzen losowych) drukoéw $cistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow 1 ustali¢ liczbe
oraz cechy (numery, serie, rodzaje, pieczeci) zaginionych drukow. Inwentaryzacje taka
przeprowadza komisja powotana przez Skarbnika lub Gléwnego Ksiggowego.

2. Po stwierdzeniu zagini¢cia drukow Scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

2) w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank obstugujacy, ktory
czeki wydal, a w pozostatych przypadkach inne podmioty jezeli wynika to z umow,
przepisow,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, nalezy
niezwlocznie zawiadomi¢ policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow S$cislego zarachowania powinny zawiera¢
nastepujace dane:

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

2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub we
wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

3) date zaginigcia drukow,

4) okolicznos$ci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzic¢
protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



Zatgcznik nr 1
do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci

za gospodarke drukami Scistego zarachowania

Ja, NIZ€] POAPISANA/-Y .. enneiei et
ZATUANIONA/-Y .ot e

NA STANOWISKU .« .ttt e e e e, :

1. Os$wiadczam, iz zapoznalem si¢ z Instrukcja gospodarowania drukami $cistego
zarachowania.

2. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ za gospodarke drukami Scistego zarachowania,
ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wiasciwego trybu.

3. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnos$cia o ktorej mowa w pkt 2 $cisle zwigzany
jest:

a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukow,

b) prowadzenie ewidencji 1 przechowywanie wyzej wymienionych drukéw zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie zasadami.

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 2
do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

(pieczec organu pobierajgcego
druki scistego zarachowania)

(nr sprawy)

Dolnoslaski Urzad Wojewddzki we Wroclawiu
Delegatura w Walbrzychu

Urzad Stanu Cywilnego w Watbrzychu sktada zapotrzebowanie na:
............................. szt. drukéw odpiséw aktow stanu cywilnego oraz

...................... szt. drukow zaswiadczen.

D0 0AbIOTU UPOWAZNIAIN ....c..vveieiiiieeiiieciieeeieeeeiteeeieeeeteeesteeestaeeeeaeeesseesssaeesssaeessseeessseeessseeennses
(imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej)

legitymujaca si¢ dokumentem tozsamos$ci — Seria........oceveereennee 111 CHUR ,

WYAANYIMN PIZEZ .. .eeeeiieeiiieeiiieeiiee ettt e eireeeieeesaeeeseaeeessaeeesnaeeennseeennnas

podpis i piecze¢ imienna kierownika USC



