Zarzadzenie nr 593/2018
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 17 wrzes$nia 2018 r.

w sprawie zasad postepowania z drukami Scislego zarachowania i tablicami rejestracyjnymi

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2018r. poz. 994 z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzegdzie Miasta Kalisza zasady postgpowania z drukami Scistego zarachowania
1 tablicami rejestracyjnymi stanowiace zalaczniki nr 1- 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Do przestrzegania zasad postepowania z drukami $cistego zarachowania i tablicami rejestracyjnymi
zobowigzani sg wszyscy pracownicy Wydziatu Spraw Obywatelskich, Wydzialu Finansowego

1 Wydzialu Administracyjno — Gospodarczego, ktorym udostepniane sg druki $cistego zarachowania
badz tablice rejestracyjne.

§ 3.

1. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kalisza.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Spraw Obywatelskich, Naczelnikowi
Wydzialu Finansowego oraz Naczelnikowi Wydziatu Administracyjno - Gospodarczemu.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie Nr 755/2017 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 6 grudnia 2017r. w sprawie
zasad postgpowania z drukami $cistego zarachowania i tablicami rejestracyjnymi.

§ 5.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Grzegorz Sapinski



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 593/2018
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 17 wrze$nia 2018 r.

Zasady postepowania z drukami Scislego zarachowania i tablicami rejestracyjnymi

do stosowania przez pracownikow
w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta w Kaliszu

§l.

1. Zasadom okreslonym w niniejszej instrukcji podlega gospodarowanie:

1)

2)

drukami $cislego zarachowania tj. pozwoleniami czasowymi, znakami legalizacyjnymi,

nalepkami kontrolnymi, mi¢dzynarodowymi prawami jazdy, legitymacjami instruktora;

tablicami rejestracyjnymi.

2. Podstawowym uregulowaniem prawnym stosowanym w prowadzeniu ewidencji dokumentow

komunikacyjnych i tablic rejestracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 sg przepisy § 11-13

rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 27 wrze$nia 2003r. w sprawie szczegotowych

czynnos$ci organdw w sprawach zwigzanych z dopuszczeniem pojazdu do ruchu oraz wzordéw

dokumentow w tych sprawach.

§2.

1. Niezaleznie od obowigzku stosowania przepisu prawa powszechnego okreslonego w §1 ust. 2

wprowadza si¢ do bezwzglednego stosowania w Wydziale Spraw Obywatelskich (zwanym dale;j

WSO) nastepujace zasady postgpowania dotyczace ewidencji drukdéw Scistego zarachowania,

o ktérych mowa w §1 ust. 1 pkt 1. Zasady te polegaja na:

)]

2)

odbiorze drukow  Scistego  zarachowania niezwlocznie po ich  otrzymaniu
na podstawie faktury VAT po uprzednim zweryfikowaniu ich ilosci, jako$ci
1 zgodno$ci z zamdwieniem, co jest potwierdzane przez osob¢ przyjmujaca przesylke na
fakturze,

prowadzeniu podrecznej ksiggi drukow Scistego zarachowania, w ktorej ewidencjonuje si¢
sukcesywnie rozchodowanie drukéw przyporzadkowujac ich wydawanie poszczegdlnym
pracownikom. W Wydziale prowadzi si¢ ponadto ksiege drukéw Scistego zarachowania

uwzgledniajaca stany wyjsciowe zgodne z inwentaryzacja roku poprzedniego,



comiesigcznymi przychodami i rozchodami w danym roku kalendarzowym. Za rozchdd
miesieczny uwaza si¢ sum¢ wydanych drukow poszczegdlnym pracownikom pracujacym
na wieloosobowym stanowisku pracy ds. rejestracji 1 ewidencji pojazdow
oraz poszczegldlnym pracownikom pracujagcym na wieloosobowym stanowisku pracy
ds. kierujacych pojazdami oraz nadzoru nad funkcjonowaniem stacji kontroli pojazdow
1 o$rodkow szkolenia kierowcow. Zsumowania drukow Scistego zarachowania wydanych
w danym miesigcu dokonuje Naczelnik badz Zastepca Naczelnika WSO.

2. Druki $cistego zarachowania po dokonaniu czynnosci opisanych w ust. 1 pkt 1 s3 umieszczane
w metalowej szafie w obecnosci Naczelnika lub Zastepcy Naczelnika WSO,
a nastgpnie sukcesywnie wydawane przez Naczelnika lub Zastepce Naczelnika WSO
poszczegdlnym pracownikom. Wydanie odnotowane jest w podrecznej ksiedze i1 kwitowane
przez pracownika, ktory otrzymuje dokumenty. Pracownicy po pobraniu drukéw $cistego
zarachowania zobowigzani sg do przechowywania ich w miejscach niedostgpnych dla oséb
trzecich oraz wykorzystania drukéw zgodnie z ogo6lnie obowigzujacymi przepisami i zasadami
okreslonymi w niniejszym dokumencie.

3. Szafa metalowa do przechowywania drukow S$cistego zarachowania znajduje si¢
w pokoju nr 36, a klucz do niej posiada Naczelnik i1 Zastgpca Naczelnika WSO.
W uzasadnionych przypadkach nieobecnosci Naczelnika 1 Zastgpcy Naczelnika WSO klucz
moze zosta¢ przekazany gloéwnemu specjaliScie ds. rejestracji 1 ewidencji pojazddéw lub
pracownikowi wskazanemu przez Naczelnika lub Zastgpce Naczelnika WSO.

4. Zniszczone druki $cistego zarachowania sa wpisywane do podrecznego rejestru. W rejestrze
wpisuje si¢ date zniszczenia, seri¢ 1 nr druku oraz podpis pracownika, ktory dokonat zniszczenia.
W WSO prowadzi si¢ rejestr zniszczonych: pozwolen czasowych, znakéw legalizacyjnych,
nalepek kontrolnych, migdzynarodowych praw jazd oraz legitymacji instruktora. Pracownicy
WSO zobowigzani sg do zglaszania Naczelnikowi lub Z-cy Naczelnika o zniszczeniu druku.

Naczelnik lub Z-ca Naczelnika WSO zamieszcza odpowiedni wpis w rejestrze.

§3.

1. Zasady postepowania z ewidencjg tablic rejestracyjnych, o ktorych mowa w §1 ust. 1 pkt 2
polegaja na:

1) odbiorze tablic rejestracyjnych niezwtocznie po ich otrzymaniu na podstawie faktury VAT

po uprzednim zweryfikowaniu ilosci, jako$ci i zgodnosci z zamdwieniem, co jest

potwierdzane na fakturze przez pracownika pracujacego na wieloosobowym stanowisku



1.

pracy ds. rejestracji i ewidencji pojazdow wskazanego przez Naczelnika badz
Z-c¢ Naczelnika WSO.

2) prowadzeniu dla tablic rejestracyjnych podrecznego rejestru, w ktorych ewidencjonuje sie
na biezaco, sukcesywnie rozchodowane tablice rejestracyjne. Po zakonczeniu kazdego
miesigca sumuje si¢ liczb¢ wydanych tablic rejestracyjnych i poroéwnuje si¢ z liczba
wydanych tablic z magazynu wydzialowego. Zsumowania liczby tablic rejestracyjnych
wydanych w danym miesigcu dokonuje wskazany przez Naczelnika badz Zastepce
Naczelnika WSO pracownik/pracownicy ze stanowiska ds. rejestracji i ewidencji pojazdow
i przekazuje wynik gldéwnemu specjaliScie ds. rejestracji pojazdéw. Glowny specjalista
ds. rejestracji pojazdéw konfrontuje podang liczbe z liczbg wydanych tablic z magazynu
wydzialowego. Jesli liczba ta jest zgodna podaje ja Naczelnikowi/Z-cy Naczelnika celem

wpisania do ksiggi ewidencyjnej. Jesli jest niezgodna to wyjasnia przyczyng¢ niezgodnosci.

. Wpis wyroznika tablic rejestracyjnych do podrecznego rejestru rozchodow tablic rejestracyjnych

wigze si¢ z uznaniem tablic rejestracyjnych za rozchodowane tj. zdj¢te ze stanu magazynowego
poprzez dokonanie faktycznej rejestracji pojazdu. Potwierdzeniem tego faktu jest zestawienie
dokonywane w systemie teleinformatycznym CEPIK uwzgledniajace ilo§¢ wydanych tablic

rejestracyjnych w poprzednim miesigcu.

. W Wydziale prowadzi si¢ ponadto ksigge ewidencyjng uwzgledniajgca stany wyjsciowe tablic

rejestracyjnych zgodne z inwentaryzacjg roku poprzedniego, comiesiecznymi przychodami
1 rozchodami w danym roku kalendarzowym. Ksigge te prowadzi Naczelnik badz Z-ca
Naczelnika WSO. Miesigczny rozchdd tablic rejestracyjnych podawany jest do rejestru przez
gltownego specjaliste ds. rejestracji pojazdéw. Przychdd tablic rejestracyjnych wpisywany jest

zgodnie z fakturami wystawionymi przez producenta.

. Tablice rejestracyjne, po przyjeciu ich na stan od dostawcy, sa umieszczane

w magazynie wydzialowym, a nastgpnie sukcesywnie wydawane do magazynku podrecznego

znajdujacego si¢ przy stanowiskach pracy zwigzanych z rejestracjg pojazdow.

. Klucz do magazynu wydzialowego posiada wyznaczony przez Naczelnika lub

Z-ce Naczelnika WSO pracownik/pracownicy.

. Pracownicy pracujacy na stanowisku ds. rejestracji i ewidencji pojazdow zobowigzani sa do

przechowywania tablic rejestracyjnych w miejscu niedostepnym dla osob trzecich.

§4.

Za prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania odpowiada kierownictwo Wydziatu.



Osoba odpowiedzialng za prawidlowa gospodarke tablicami rejestracyjnymi zgodnie
Z przepisami prawa powszechnie obowigzujacymi, przepisami 1 zasadami obowigzujacymi
w Urzedzie Miasta w Kaliszu jest wyznaczony przez Naczelnika lub Z-c¢ Naczelnika WSO
pracownik pracujacy na wieloosobowym stanowisku pracy ds. rejestracji i ewidencji pojazdow.
. Osoba odpowiedzialng za zamawianie tablic rejestracyjnych, przyjecie tablic do magazynu
wydziatlowego jest wskazany przez Naczelnika badz Z-ce¢ Naczelnika WSO pracownik
pracujacy na wieloosobowym stanowisku pracy ds. rejestracji 1 ewidencji pojazdow.

Osoba odpowiedzialng za kontrolg¢ prawidlowosci wykonania niniejszych zasad w zakresie
pozwolen czasowych, znakow legalizacyjnych, nalepek kontrolnych, mi¢edzynarodowych praw
jazdy oraz legitymacji instruktora jest kierownictwo wydzialu a tablic rejestracyjnych
jest gtowny specjalista ds. rejestracji pojazdow.

Osobg odpowiedzialng za nadzor nad prawidlowym wykonaniem cato$ci zasad
jest kierownictwo wydziahu.

Archiwizacji ksigg drukow Scistego zarachowania dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

Anulowania (brakowania) tablic rejestracyjnych i drukow S$cistego zarachowania stosowanych
w Wydziale Spraw Obywatelskich dokonuje si¢ w formie Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Kalisza.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 27 wrze$nia 2003r. w sprawie
szczegOtowych czynnosci organdéw w sprawach zwigzanych z dopuszczeniem pojazdu do ruchu
oraz wzorow dokumentow w tych sprawach, informacje¢ o utracie blankietow dokumentow
1 oznaczen pojazdu bedacych w zasobach organu rejestrujagcego, organ rejestrujacy przekazuje

niezwlocznie Policji.

Prezydent Miasta Kalisza
/.0
Grzegorz Sapinski



Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 593/2018
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 17 wrze$nia 2018 r.

Zasady postepowania z drukami Scislego zarachowania do stosowania przez

pracownikow Wydzialu Finansowego

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktéorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ naduzyciom
wynikajagcym z ich stosowania. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami
stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego zarachowania.
Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow
Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnych do tego celu zatozonych
»Ksiggach drukéw Scistego zarachowania”, ktore znajduja si¢ w Referacie
Wydatkow i1 Referacie Rachunkowo$ci Dochodow Wydzialu Finansowego. Ksiggi
drukow Scislego zarachowania oraz druki S$cistego zarachowania sg
przechowywane w szafach pancernych Wydzialu Finansowego, a wyznaczeni
pracownicy sg odpowiedzialni za powierzone im druki.

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na :

- przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

- biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow w ksiedze drukow Scistego

zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdw

nadanych przez drukarnig.

2. Wydzial Finansowy w celu realizacji natozonych zadan wykorzystuje nastepujace
druki $cistego zarachowania :

- kwitariusze przychodowe ( K-103, KP),
- kwitariusze wydatkowe,
- arkusze spisu z natury,
- bloczki optaty targowe;.
3. Ksiega drukéw $cistego zarachowania prowadzona przez Referat Wydatkow obejmuje

1



ewidencje kwitariuszy przychodowych (K-103, KP) stluzacych do udokumentowania
wptat naleznos$ci 1 kwitariuszy wydatkowych stuzacych do rozchodu gotowki oraz arkusze
spisu z natury, ktére po nadaniu numeru i podpisu stuzg do celéw inwentaryzacyjnych.
4. Ksigga drukow S$cistego zarachowania prowadzona przez Referat Rachunkowosci
Dochodoéw obejmuje ewidencje kwitariuszy przychodowych (K-103) stuzacych do
udokumentowania wptat naleznosci podatkowych przyjmowanych przez inkasentow
podatku rolnego 1 zobowigzania podatkowego pobieranego w formie Iacznego
zobowigzania pieni¢znego, wplat przyjmowanych od inkasentéw, pobranych przez
poborcéw w toku postepowania egzekucyjnego 1 kasjerow oraz bloczki optaty targowe;j
stuzace do udokumentowania wptat z tytutu poboru optaty targowej pobieranej przez
inkasentow.

5. W kwitariuszach przychodowych (K-103) i bloczkach optaty targowej przed
wpisaniem ich przychodu w ksiedze drukow S$cistego zarachowania, sprawdza sig¢
liczbe¢ 1 numeracj¢ blankietow przeznaczonych do sporzadzenia oryginatow i kopii
pokwitowan oraz kolejno$¢ odcinkéw wedtug numeracji.

6. Liczba blankietow zawartych w kwitariuszu przychodowym (K -103) powinna by¢
stwierdzona w kazdym kwitariuszu przez zamieszczenie na okladce klauzuli:

LSKwitariusz  zawiera ................... blankietéw pokwitowan seria ............... od

7. Na oktadce kazdego kwitariusza przychodowego (K-103) po oznaczeniu go nazwa
jednostki, podpis sklada Skarbnik Miasta lub osoba upowazniona oraz Prezydent
Miasta lub osoba upowazniona.

8.  Przed przydzieleniem kwitariusza przychodowego (K-103), kazdy oryginat
pokwitowania w tym kwitariuszu zaopatruje si¢ w odcisk pieczeci urzedowe;.

9. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiggi drukow S$cistego zarachowania
wydaje kwitariusze przychodowe (K-103) do wystawiania pokwitowan wplat
inkasentom uprawnionym do poboru zobowigzan podatkowych i optat lokalnych,
poborcom oraz kasjerom.

10. Rozchod kazdego kwitariusza przydzielonego do uzytku osobom uprawnionym,
wpisuje si¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania w osobnym wierszu, a jego
odbidr potwierdza podpisem osoba otrzymujaca.

11. Zwrot kwitariuszy przychodowych dokonywany jest po calkowitym ich zuzyciu
osobie odpowiedzialnej za prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania.

Na podstawie informacji od osoby rozliczajacej optate targowa odnotowuje si¢ fakt
2



12.

13.

14.

15.

rozliczenia bloczkow opftaty targowej w ksiedze drukow $cistego zarachowania.
Zwrot kwitariuszy odnotowuje si¢ w ksigdze drukéw $cistego zarachowania, co osoba
zwracajaca potwierdza podpisem we wlasciwej do tego rubryce wraz z podaniem daty
zwrotu.
Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dhugopisem. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go
byto odczytaé 1 wpisaé prawidtowy, zgodnie z zasadami okreSlonymi w przepisach
ustawy o rachunkowosci.
Blednie wypelione druki $cistego zarachowania powinny by¢ anulowane przez
wpisanie adnotacji: ,,anulowano” wraz z datg i1 czytelnym podpisem osoby
dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawié¢
w bloczku a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.
Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokodt zaginiecia, ktory stanowi podstawe do zapisu rozchodu w
ksigdze drukow $cistego zarachowania i winien by¢ przechowywany przez
osobe¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania i
powiadomi¢ przetozonego,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popetnienia
przestepstwa, zawiadomic policje.
Protokét 1 zawiadomienie o zaginigciu drukoéw Scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:
a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie bloczkéw, z podaniem ilo$ci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
b) dokladne cechy zaginionych drukéw tj. rodzaj drukéw, ich numery, serie,
symbole oraz inne dane (cechy) dotyczace oznakowania tego rodzaju drukow,
c) date zaginigcia (stwierdzenia niedoboru) drukow,
d) okolicznosci (szczegdlowo) zaginigcia drukow,
e) doktadne miejsce zaginigcia drukow,
f) nazwa i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki,

g) nazwisko 1 imi¢ osoby, ktora sprawowata piecze nad tymi drukami.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania osoba, na

ktérej stanie znajdujg si¢ druki sporzadza na t¢ okoliczno$¢ protokél. W ww.
3



16.

17.

protokole nalezy wskaza¢ druki, ktore ulegly zniszczeniu podajac ich nazwe oraz ich
numery a takze poda¢ przyczyne i okolicznosci zniszczenia. Protokot ten wymaga
akceptacji Prezydenta Miasta a zniszczone druki dotagcza si¢ do protokotu.
Dokumentacja przechowywana jest w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $Scistego zarachowania.

Na koniec kazdego roku ustala si¢ w ksiedze drukow ilos¢ pozostatych drukow
$cislego zarachowania.

Wszystkie wykorzystane i zdane kwitariusze przechowuje si¢ w szafie pancernej
Wydziatu Finansowego, przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, ktorego dowody ksiggowe dotycza, a po uptywie tego okresu

sa przekazywane do archiwum zaktadowego.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Grzegorz Sapinski



Zalacznik nr 3
do zarzadzenia Nr 593/2018
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 17 wrzes$nia 2018 r.

Zasady postepowania z drukami Scislego zarachowania i kartami drogowymi do stosowania

przez pracownikow w Wydziale Administracyjno Gospodarczym w Kaliszu

81

Zasadom okreSlonym w niniejszej instrukcji podlega gospodarowanie, drukami S$cistego

zarachowania tj. kartami drogowymi.

§2

1. Wprowadza sie do bezwzglednego stosowania w Wydziale Administracyjno Gospodarczym

(zwanym dalej WAG) nastepujace zasady postepowania dotyczace ewidencji drukoéw Scistego

zarachowania, o ktérych mowa w §1. Zasady te polegaja na:
1) odbiorze drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu na podstawie faktury
VAT po uprzednim zweryfikowaniu ich ilosci.
2) prowadzeniu podrecznej ksiegi drukow Scislego zarachowania w postaci raportu
dyspozytorskiego w ktéorym ewidencjonuje sie sukcesywnie rozchodowanie drukéow
przyporzadkowujac ich wydawanie poszczegolnym pracownikom i pojazdom. W Wydziale
prowadzi sie ponadto ksiege drukow Scistego zarachowania uwzgledniajaca stany wyjsciowe
zgodne z inwentaryzacja roku poprzedniego, comiesiecznymi przychodami i rozchodami
w danym roku kalendarzowym. Za rozchéd miesieczny uwaza sie sume wydanych drukéow
poszczegblnym pracownikom pracujagcym na stanowisku pracy ds. obstugi urzedu. Zsumowania
drukow Scistego zarachowania wydanych w danym miesigcu dokonuje pracownik prowadzacy
rejestr drukow Scistego zarachowania i przedktada go do akceptacji Naczelnikowi badZ zastepcy

WAG.



2. Druki $cistego zarachowania po dokonaniu czynnos$ci opisanych w ust. 1 pkt. 1 sa umieszczane
we wskazanej szafie w obecnosci Naczelnika lub zastepcy Naczelnika WAG, a nastepnie
sukcesywnie wydawane przez pracownika prowadzacego rejestr pracownikowi ds. obstugi urzedu.
Wydanie odnotowane jest w podrecznej ksiedze i kwitowane przez pracownika , ktory otrzymuje
dokumenty. Pracownicy po pobraniu drukéw Scistego zarachowania zobowigzani sa do
przechowywania ich w miejscach niedostepnych dla oséb trzecich oraz wykorzystania drukow

zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi przepisami i zasadami okreSlonymi w niniejszym dokumencie.

3. Szafa do przechowywania drukéw scistego zarachowania znajduje sie w pokoju nr 50, a klucz do

niej posiada Naczelnik i Zastepca Naczelnika WAG.

4. Zniszczone druki Scistego zarachowania sa wpisywane do podrecznego rejestru. W rejestrze
wpisuje sie date zniszczenia, serie i nr karty drogowe oraz podpis pracownika, ktéry dokonat
zniszczenia. W Wag prowadzi sie rejestr zniszczonych kart drogowych. Pracownicy WAG
zobowigzani s do zglaszania Naczelnikowi lub Z-cy Naczelnika o zniszczeniu druku. Naczelnik
lub Z-ca Naczelnika WAG potwierdza parafkqa w rejestrze zniszczenie karty drogowej i jej

niewaznosc.
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Zasady postepowania z ewidencja kart drogowych, o ktorych mowa w 8§81 polegaja
na odbiorze kart drogowych niezwiocznie po ich otrzymaniu na podstawie faktury VAT
po uprzednim zweryfikowaniu , co jest potwierdzane na fakturze przez pracownika pracujacego
na wieloosobowym stanowisku pracy ds. rejestracji i ewidencji pojazdow wskazanego przez

Naczelnika badz Z-ce Naczelnika WAG.
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1. Za prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania odpowiada kierownictwo Wydzialu
Administracyjno Gospodarczego.
2. Osoba odpowiedzialng za prawidlowa gospodarke kartami drogowymi zgodnie z przepisami

prawa powszechnie obowigzujacymi , przepisami i zasadami obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim



w Kaliszu jest wyznaczony przez Naczelnika lub Z-ce Naczelnika WAG pracownik pracujacy na
wieloosobowym stanowisku pracy ds. obstugi urzedu.

3. Osoba odpowiedzialng za zamawianie kart drogowych jest wskazany przez Naczelnika badz Z-ce
Naczelnika WAG pracownik pracujacy na stanowisku ds. sekretariatu.

4. Osoba odpowiedzialng za nadzér nad prawidlowymi wykonaniem calosci zasad jest
kierownictwo wydziatu.

5. Archiwizacji ksiagg drukow Scistego zarachowania dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zaktadowych.

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Grzegorz Sapinski



