Zarzadzenie Nr 0050.173.2017
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 20 marca 2017

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami $cislego zarachowania
- licencjami z zakresu transportu drogowego w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

Na podstawie art 33 ust.] i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2016 1., poz. 446 z pézn. zm.) .

§1

Ustalam zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania - licencjami z zakresu transportu
drogowego zgodnie z ,Instrukcjg gospodarowania drukami - licencjami z zakresu transportu
drogowego™ stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci
Gospodarczej,

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 120.46.2015 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 23 grudnia 2015 roku

W sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami scistego zarachowania z zakresu transportu
drogowego w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
Buriyeal Miasie
Ryszard Macura

Rozdzielnik:
1 x OR —rejestr zarzadzen,
I x Wydziat Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 0050.173.2017
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 25 stycznia 2017 1.

Instrukcja
gospodarowania drukami $cislego zarachowania
- licencjami z zakresu transportu drogowego

§ 1.

. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig  licencje na wykonywanie krajowego
transportu drogowego z zakresie przewozu 0sdéb takséwka zgodnie z § 1 pkt 3 Zarzadzenia
Nr 120.3.2017 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 18 stycznia 2017 roku.

- Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ na podstawie dowoddéw wydania
formularzy dla Urzedu Miejskiego w Cieszynie, wystawionych przez firme zajmujaca sie
ich drukowaniem i dystrybucja.

Gospodarke drukami - licencjami z zakresu transportu  drogowego powierza sie
pracownikowi Wydziatu Spraw Obywatelskich i Dziatanogci Gospodarczej, ktérego zakres
czynnosci obejmuje wydawanie licencji z zakresu transportu drogowego.

Do obowigzkéw Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich i Dzialanosci Gospodarczej
nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukéw przed kradziezag 1 zniszczeniem, ich
zaewidencjonowanie,  a takze biezace prowadzenie rozchodu.

Druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w pomieszczeniu Wydzialu Spraw
Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej w zamykanej szafie, tak aby uniemozliwié
samowolne pobranie drukéw przez osoby trzecie.

W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukow $cislego zarachowania nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, ktéry podejmie decyzje w sprawie
dalszego postgpowania oraz sporzadzié protokot, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.

§2.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonych ksiegach drukéw scistego zarachowania. Wzér ksiegi drukéw Scistego
zarachowania stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

Ksigga powinna by¢ trwale zlaczona, opieczetowana, jej karty winny byé ponumerowane, a
na ostatniej stronie winna byé zamieszezona data i klauzula nastepujacej tredci : "Ksicga
zawiera ....(stownie) stron ponumerowanych i opieczetowanych".

Ksi¢ga ewidencji drukéw scistego zarachowania powinna uwzgledniaé informacje o
wszystkich  wykorzystanych ~ drukach Scistego  zarachowania, tj. wydrukowanych
dokumentach, drukach anulowanych z powodu nieprawidtowosci przy ich wypemhianiu, jak
rowniez drukach wadliwych technicznie.
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Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas czynnosci druki $cistego
zarachowania, ktére nie nadajg sie do uzytku, nalezy niezwlocznie anulowaé przez
umieszczenie na nich adnotacji o tresei "anulowano”'.

Zapisy w ksiedze drukdw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie —
dhugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie Ilub zamazywanie korektorem blednych
zapisow.

W przypadku pomytki bledny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposob, aby mozna
20 bylo odczyta¢. Osoba dokonujaca poprawki obok blednego zapisu umieszeza poprawny
zapis, swoj podpis oraz date biezaca.

§ 3.

Anulowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowemu brakowaniu.

Brakowanie drukéw $cistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby Wydzialu
Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej nastgpuje komisyjnie.

W sktad komisji do spraw brakowania drukéw scistego zarachowania wchodzg pracownicy
Wydzialu Spraw Obywatelskich i Dziatanosci Gospodarczej :

a) przewodniczaca komisji — podinspektor Teresa Swiazdek

b) czlonkowie - pracownik/pracownicy Wydziatu.

Komisja do spraw brakowania drukéw scistego zarachowania dokonuje brakowania drukéw
scistego zarachowania poprzez pociecie w niszezarce. Brakowanie nastepuje w obecnosci
Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarcze;.

Komisja do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania sporzadza protokét
brakowania drukéw $cistego zarachowania. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 3 do

niniejszej instrukcji.

§ 4.

. Druki scistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji polegajacej na komisyjnym ustaleniu

ich stanu na ostatni dzied roku kalendarzowego. W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej
wchodzg cztonkowie Komisji do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania,
wymienieni w § 3 ust. 3. Z czynnosci inwentaryzacji sporzadzany jest protokot, ktérego
wz0r stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukei.

- Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej sprawdza zgodnosé

protokolu inwentaryzacji z ksiegg ewidencji drukéw. Wnioski z tej czynnosci odnotowuje na
protokole inwentaryzacji. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci podejmuje stosowne
dziatania.

Wszelkg  dokumentacje dotyczaca gospodarki  drukami Scistego  zarachowania
wykorzystywana na potrzeby Wydziatu Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej
Urzgdu Miejskiego w Cieszynie nalezy przechowywaé przez okres 10 lat.



Zalgcznik nr 1

do Instrukeji gospodarowania drukami
$cistego zarachowania — licencjami

z zakresu transportu drogowego

Protokél
zaginiecia/ uszkodzenia/ kradziezy’
drukdw $cistego zarachowania
sporzadzZony w .......... WY oo i

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw $cistego zarachowania stwierdza sig
zaginiecie/ uszkodzenie/ kradziez nastgpujacych drukéw:

L.p. | Rodzaj druku §cislego zarachowania Seria i nr | Liczba drukow

(podpis osoby sporzadzajacej protokot)

(podpis i piecze¢ Naczelnika Wydzialu
Spraw Obywatelskich i Dziatanosci
Gospodarczej)

(miejscowos¢ i data)

“Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

do Instrukcji gospodarowania drukami
scistego zarachowania - licencjami

z zakresu transportu drogowego

Protokét
brakowania drukéw scistego zarachowania
z zakresu transportu drogowego

Sporzadzony w ... dnia ..o

Zniszczono przez pociecie w niszczarce nastepujgce druki:

L.p. Nazwa druku Seria i nr { Pow6d brakowania

druku
—
—F |
I Y B

Podpisy czlonkdw komisji;
|

Adnotacja Naczelnika Wydzialu Spraw Obywatelskich i Dziatalnogci Gospodarczej:

...........................................................................................

(H:l}CjSCO\:VOS(': i data) (podpis i pieczeé Naczelnika Wydziatu
Spraw Obywatelskich i Dzialanosci
Gospodarczej)



Zalgcznik nr 4

do Instrukcji gospodarowania drukami
$cistego zarachowania - licencjami

z zakresu transportu drogowego

Protokél
inwentaryzacji
drukéw $cistego zarachowania
Sporzadzony W ...........cooveeee.... b o ———

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow scistego zarachowania stwierdza si¢
ilos¢ nastepujgcych drukéw:

L.p. Rodzaj druku $cislego zarachowania Liczba drukéw

.............................................................

Podpisy cztonkéw komisji:

| A —
2
Adnotacja Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej:
(miejscowoscé i data) (podpis i pieczgé Naczelnika Wydziatu

Spraw Obywatelskich i Dziatanosci
Gospodarczej)



