Zarzadzenie nr 79/2024
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 30 stycznia 2024 r.

w sprawie zasad post¢powania z dokumentami publicznymi, tablicami rejestracyjnymi

i drukami Scislego zarachowania

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023r.
poz. 40 z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzgdzie Miasta Kalisza zasady postgpowania z dokumentami publicznymi,
tablicami rejestracyjnymi i drukami Scistego zarachowania stanowigce zataczniki 1 - 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Do przestrzegania zasad postgpowania z dokumentami publicznymi, tablicami rejestracyjnymi
i drukami $cistego zarachowania zobowigzani sg wszyscy pracownicy Wydziatu Komunikacii,
Wydziatlu Finansowego, Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego i Urzedu Stanu Cywilnego,
ktoérym udostepniane sg dokumenty publiczne, tablice rejestracyjne badz druki Scistego zarachowania.

§3
1. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kalisza.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Komunikacji, Naczelnikowi
Wydzialu Finansowego, Naczelnikowi Wydzialu Administracyjno — Gospodarczego oraz
Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

§4
Traci moc Zarzadzenie 821/2022 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 14 grudnia 2022 roku w sprawie
zasad postgpowania z dokumentami publicznymi, tablicami rejestracyjnymi i drukami S$cistego
zarachowania.

§5

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Krystian Kinastowski



Zalacznik nr 1

do zarzgdzenia Nr 79/2024
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 30 stycznia 2024 r.

Zasady postepowania z dokumentami publicznymi oraz tablicami rejestracyjnymi
stosowanymi przez pracownikow

w Wydziale Komunikacji Urzedu Miasta Kalisza

§1.

Zasadom okre$lonym w niniejszej instrukcji podlega gospodarowanie :

1) dokumentami publicznymi w tym:

a) pozwoleniami czasowymi, profesjonalnymi dowodami rejestracyjnymi, znakami
legalizacyjnymi, mi¢dzynarodowymi prawami jazdy, legitymacjami instruktora,
zezwoleniami na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym, zezwoleniami na kierowanie
pojazdem przewozgcym wartosci pieni¢zne, pozwoleniami na kierowanie tramwajem,

b) licencjami na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb
samochodem osobowym i wypisami z tych licencji, licencjami na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu 0sOb pojazdem samochodowym
przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 osob tacznie z
kierowca 1 wypisami z tych licencji, licencjami na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy, licencjami na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksdwka i wypisami z tych
licencji, licencjami na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob i wypisami z
tych licencji, licencjami na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy i
wypisami z tych licencji, zezwoleniami na wykonywanie regularnych przewozéw 0s6b w
krajowym transporcie drogowym 1 wypisami z tych zezwolen, zezwoleniami na
wykonywanie regularnych specjalnych przewozow os6b w krajowym transporcie
drogowym i wypisami z tych zezwolen, za$wiadczeniami na przewozy drogowe na
potrzeby wlasne i wypisami z tych zaswiadczen, zaswiadczeniami na wykonywanie
publicznego transportu zbiorowego, zezwoleniami na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego 1 wypisami z tych zezwolen, kartami drogowymi,

c) prawami jazdy, kartami kwalifikacji kierowcy, miesiecznymi kartami eksploatacyjnymi.
2) tablicami rejestracyjnymi.

§2.

1. Zasady postgpowania z drukami, o ktérych mowa w §1 pkt 1 lit. a i b polegaja na:
1) prowadzeniu odrebnych ksiag drukow Scistego zarachowania dla poszczegdlnych
dokumentow publicznych,
2) odbiorze dokumentow publicznych niezwlocznie po ich otrzymaniu na podstawie faktury
VAT po uprzednim zweryfikowaniu ich ilosci, jako$ci 1 zgodnos$ci z zamowieniem, co jest
potwierdzane przez osobe¢ przyjmujacg przesytke na fakturze,



2.

10.

1.

3) biezagcym wpisywaniu przychodu i rozchodu dokumentow w ksiedze drukow S$cistego
zarachowania.

W ksiedze drukéw S$cistego zarachowania ewidencjonuje si¢ stany wyjsciowe, sukcesywne

rozchodowanie drukow przyporzadkowujac ich wydawanie poszczegdlnym pracownikom, a takze

przychody wpisywane przy odbiorze dokumentéw publicznych, o ktérych mowa w §1 pkt 1

lit. a 1 b niezwtocznie po ich otrzymaniu.

. Dokumenty publiczne, o ktorych mowa w §1 pkt 1 lit. a s3 umieszczane w sejfie glownym,

ktory znajduje si¢ w pokoju nr 36 Wydzialu Komunikacji. Dokumenty te s3 wydawane
przez Naczelnika lub Kierownika Referatu Wydzialu Komunikacji poszczegdlnym
pracownikom. Wydanie odnotowane jest w ksigdze drukéw Scistego zarachowania
i kwitowane przez pracownika, ktory otrzymuje dokumenty po wypehieniu arkusza
,,ROZLICZENIE DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA”, ktore jest potwierdzeniem
przyjecia odpowiedzialnosci za pobrane dokumenty publiczne.

. Dokumenty publiczne, o ktorych mowa w §1 pkt 1 lit. b s3 umieszczane w sejfie, ktory

znajduje si¢ w pokoju nr 114 Wydziatu Komunikacji. Pracownik uprawniony / posiadajacy
dostep do sejfu pobiera odpowiednig ilos¢ dokumentow publicznych w momencie
realizacji wniosku.

. Pracownicy po pobraniu dokumentéw zobowigzani sg do przechowywania ich w miejscach

niedostepnych dla osob trzecich oraz wykorzystania ich zgodnie z ogdlnie obowiazujacymi
przepisami i zasadami okre§lonymi w niniejszym dokumencie.

Pracownicy przechowuja dokumenty publiczne, o ktorych mowa w §1 pkt 1 lit. a w trakcie
pracy w zamykanych na klucz podrecznych sejfach. Klucze zapasowe do podrgcznych sejfow
znajdujg sic w sejfie glownym w pokoju nr 36 na I pigtrze budynku BOI. Po zakonczeniu pracy
podreczne sejfy umieszczane sag w zabezpieczonym pomieszczeniu znajdujacym si¢ przy 4 boksie
na parterze budynku BOI w specjalnie przeznaczonym do tego sejfie.

Wszyscy pracownicy WK korzystajg jedynie z przypisanych do siebie, zabezpieczonych kluczem
szaf, szafek oraz biurek w celu przechowywania dokumentéw publicznych. Zabronione jest
korzystanie z szaf, szafek, biurek innych pracownikéw w godzinach oraz po godzinach pracy.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa oraz ochrony przed dostepem o0sob trzecich, przed
planowanym dtugim urlopem, kazdy pracownik Wydziatu Komunikacji przekazuje dokumenty
publiczne, ktore sa w jego posiadaniu Naczelnikowi badz Kierownikowi Referatu Wydzialu
Komunikacji w celu przechowania na czas nieobecnosci w sejfie glownym, o ktorym mowa w ust.
3. Zabronione jest przekazywaniec dokumentéw, kluczy do szafek lub sejfow innym
wspolpracownikom w celu przechowania.

Dokumenty publiczne o ktorych mowa w §1 pkt 1 lit. ¢ nie sg przypisane imiennie do
pracownika. Dokumenty te sa przechowywane w zabezpieczonym przed dostgpem osob pokoju
nr 39 na [ pigtrze budynku BOL.

W  przypadku zniszczenia, utraty lub kradziezy dokumentéw publicznych lub tablic
rejestracyjnych pracownik zobowiazany jest do niezwlocznego zgloszenia tego faktu
Naczelnikowi lub Kierownikowi Referatu Wydzialu Komunikac;ji.

Wydziat Komunikacji prowadzi rejestr zniszczonych dokumentéw publicznych. Zniszczone
dokumenty publiczne, o ktérych mowa w §1 pkt 1 lit. a 1 b sg wpisywane do podrecznego



rejestru. W rejestrze wpisuje si¢ date zniszczenia, seri¢ i nr druku oraz podpis pracownika, ktory
dokonat zniszczenia.

§3.

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

1) po odbiorze tablic rejestracyjnych nalezy zweryfikowaé ich ilo$¢, jakos$¢ i zgodno$é
z zamOwieniem oraz otrzymang fakturg VAT,

2) weryfikacji dokonuje pracownik wyznaczony przez Naczelnika badz Kierownika Referatu
Wydzialu Komunikacji,

3) tablice rejestracyjne sa ewidencjonowane w rejestrze, w ktorym na biezaco dokonuje sig
rozchodu.

4) Po zakonczeniu kazdego miesigca dokonuje si¢ kontroli wydanych tablic rejestracyjnych.
Kontroli dokonuje wskazany przez Naczelnika badz Kierownika Referatu Wydziatu
Komunikacji pracownik/pracownicy.

2. Wpis wyroznika tablic rejestracyjnych do rejestru rozchodow tablic rejestracyjnych wiaze sie
z uznaniem tablic rejestracyjnych za rozchodowane tj. zdjete 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.

3. Wydzial Komunikacji prowadzi ksiege ewidencyjna uwzgledniajaca stany wyjsciowe tablic
rejestracyjnych zgodne z inwentaryzacja roku poprzedniego, przychodami i rozchodami w danym
roku kalendarzowym. Ksiege t¢ prowadzi Kierownik Referatu Wydzialu Komunikacji.
Przychéd tablic rejestracyjnych wpisywany jest zgodnie z fakturami wystawionymi przez
producenta.

4. Tablice rejestracyjne po przyjeciu ich na stan od dostawcy, sa umieszczane w magazynie
wydziatlowym, a nastgpnie sukcesywnie wydawane do magazynku podrecznego znajdujacego sig
przy stanowiskach pracy zwigzanych z rejestracjg pojazdow.

5. Klucz do magazynu wydzialowego posiada wyznaczony przez Naczelnika lub Kierownika
Referatu Wydziatu Komunikacji pracownik.

6. Pracownicy pracujgcy na stanowisku ds. rejestracji i ewidencji pojazdow zobowigzani sg do
przechowywania tablic rejestracyjnych w miejscu niedostgpnym dla oséb trzecich.

7. Pracownik ma obowigzek zaewidencjonowania w systemie teleinformatycznym kompletu
otrzymanych dokumentow publicznych.

§4.

1. Sejf gléwny do przechowywania niepobranych przez pracownikéw dokumentéw publicznych,

o ktorych mowa w §1 pkt 1 lit. a znajduje si¢ w pokoju nr 36, a klucz do niego posiada

Naczelnik lub Kierownik Referatu Wydzialu Komunikacji.



2. Dostep do sejfu, ktory znajduje si¢ w pokoju nr 114, majg wyznaczeni przez Naczelnika Wydzialu

uprawnieni pracownicy.

3. Informacje o uprawnionych pracownikach posiadajacych dostep do sejfu znajduje si¢ w ,,ewidencji

10.

dostepu do sejfu”.
§5.

Kierownik Referatu w szczegdlnosci prowadzi ewidencj¢ dokumentéw publicznych, o ktérych
mowa w §1 pkt. 1 lit. a.

Osoba odpowiedzialng za zamawianie dokumentow, o ktérych mowa w § 1 pkt 1 lit. a i b jest
wskazany przez Naczelnika lub Kierownika Referatu Wydziatu Komunikacji pracownik.

Osoba odpowiedzialng za zamawianie oraz prawidlowa gospodarke tablicami rejestracyjnymi jest
wyznaczony przez Naczelnika Wydziatu Komunikacji pracownik.

Osobg odpowiedzialng za nadzér nad prawidlowym wykonaniem calosci zasad jest Naczelnik
Wydziatu.

W przypadku rozwigzania umowy o prace, pracownik zobowigzany jest do zwrotu dokumentow
publicznych oraz niewykorzystanych tablic rejestracyjnych, ktore byly na jego stanie.

Archiwizacji ksigg dokumentoéw publicznych dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych ( Dz.U. z 2011r. Nr 14.poz. 67 z p6zn. zm).

Blednie wypetnione druki $cislego zarachowania powinny by¢ anulowane przez wpisanie
adnotacji: ,,anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

Anulowanie (brakowanie) tablic rejestracyjnych i dokumentow publicznych stosowanych
w Wydziale Komunikacji dokonuje si¢ w formie Zarzadzenia Prezydenta Miasta Kalisza.

Wewnetrznej Wydziatowej Inwentaryzacji podlegaja dokumenty publiczne okreslone w §1, do
15 lipca danego roku za pierwsze potrocze, do dnia wyznaczonego w Zarzadzeniu Prezydenta
Miasta Kalisza dotyczacego inwentaryzacji za caly rok.

W przypadku utraty lub stwierdzenia zaginigcia dokumentu publicznego lub tablicy
rejestracyjnej, w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popetnienie
przestgpstwa nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Policjg.

Prezydent Miasta Kalisza
/...]

Krystian Kinastowski



Zalacznik nr 2

do zarzgdzenia Nr 79/2024
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 30 stycznia 2024 r.

Zasady postepowania z drukami $cistego zarachowania do stosowania przez

pracownikow Wydzialu Finansowego

Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ naduzyciom wynikajacym z ich
stosowania. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnych do tego celu zatozonych ,Ksiegach drukéw $cistego zarachowania”, ktore
znajdujg si¢ w Referacie Wydatkow i1 Referacie Rachunkowosci Dochodéw Wydzialu
Finansowego. Ksiegi drukow Scistego zarachowania oraz druki $cistego zarachowania sg
przechowywane w szafach pancernych Wydzialu Finansowego, a wyznaczeni pracownicy sa
odpowiedzialni za powierzone im druki.

Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na :

1) przyjeciu drukoéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

Wydzial Finansowy w celu realizacji natozonych zadan wykorzystuje nastgpujace druki
Scislego zarachowania :

1) kwitariusze przychodowe ( K-103, KP),
2) kwitariusze wydatkowe,
3) arkusze spisu z natury,

4) bloczki optaty targowe;.

Ksigga drukow S$cistego zarachowania prowadzona przez Referat Wydatkow obejmuje
ewidencje kwitariuszy przychodowych (K-103, KP) stuzacych do udokumentowania wptat
naleznosci 1 kwitariuszy wydatkowych shuzacych do rozchodu gotéwki oraz arkusze spisu
z natury, ktore po nadaniu numeru i podpisu stuza do celow inwentaryzacyjnych.

Ksigga drukow $cistego zarachowania prowadzona przez Referat Rachunkowosci Dochodow
obejmuje ewidencje kwitariuszy przychodowych (K-103) stuzacych do udokumentowania
wptat naleznosci podatkowych przyjmowanych przez inkasentow podatku rolnego
i zobowigzania podatkowego pobieranego w formie tacznego zobowigzania pieni¢znego,
wplat przyjmowanych od inkasentow, pobranych przez poborcow w toku postgpowania
egzekucyjnego i kasjeréw oraz bloczki optaty targowej stluzace do udokumentowania wptat
z tytutu poboru optaty targowej pobieranej przez inkasentow.



6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

W kwitariuszach przychodowych (K-103) i bloczkach optaty targowej przed wpisaniem ich
przychodu w ksiedze drukow Scistego zarachowania, sprawdza sie liczbe i numeracje
blankietow przeznaczonych do sporzadzenia oryginatéw i kopii pokwitowan oraz kolejnosé¢
odcinkow wedlug numeracji.

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

.Kwitariusz zawiera ................... blankietéw pokwitowan seria ............... odnr ....ceeeeveennnnns

donr..coocoeveenenen. .

Na oktadce kazdego kwitariusza przychodowego (K-103) po oznaczeniu go nazwa jednostki,
podpis sktada Skarbnik Miasta lub osoba upowazniona przez Skarbnika Miasta oraz Prezydent
Miasta lub osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta Kalisza.

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

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania wydaje
kwitariusze przychodowe (K-103) do wystawiania pokwitowan wptat inkasentom
uprawnionym do poboru zobowigzan podatkowych i optat lokalnych, poborcom oraz
kasjerom.

Rozchod kazdego kwitariusza przydzielonego do uzytku osobom uprawnionym, wpisuje si¢
w ksigdze drukéw S$cislego zarachowania w osobnym wierszu, a jego odbidr potwierdza
podpisem osoba otrzymujaca.

Zwrot kwitariuszy przychodowych dokonywany jest po catkowitym ich zuzyciu osobie
odpowiedzialnej za prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania. Na podstawie
informacji od osoby rozliczajacej optate targowa odnotowuje si¢ fakt rozliczenia bloczkow
optaty targowej w ksiedze drukow $cistego zarachowania. Zwrot kwitariuszy odnotowuje sig
w ksiedze drukow Scistego zarachowania, co osoba zwracajaca potwierdza podpisem we
wlasciwej do tego rubryce wraz z podaniem daty zwrotu.

Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo
odczyta¢ 1 wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z zasadami okreSlonymi w przepisach ustawy
o rachunkowosci.

Blednie wypelione druki $cislego zarachowania powinny by¢ anulowane przez wpisanie
adnotacji: ,,anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloczku a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginigeia, ktéry stanowi podstawe do zapisu rozchodu w ksigdze
drukoéw Scistego zarachowania i winien by¢ przechowywany przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania i powiadomi¢ przetozonego,

2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przestgpstwa,
zawiadomic¢ policje.



16.

17.

18.

19.

Protokét 1 zawiadomienie o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

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

2) doktadne cechy zaginionych drukéow tj. rodzaj drukéw, ich numery, serie, symbole oraz
inne dane (cechy) dotyczace oznakowania tego rodzaju drukow,

3) date zaginigcia (stwierdzenia niedoboru) drukow,

4) okolicznosci (szczegotowo) zaginiecia drukow,

5) doktadne miejsce zaginiecia drukow,

6) nazwa i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki,

7) nazwisko i imi¢ osoby, ktora sprawowata piecze nad tymi drukami.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania osoba, na ktorej stanie
znajduja si¢ druki sporzadza na t¢ okolicznos¢ protokél. W ww. protokole nalezy wskazaé
druki, ktore ulegly zniszczeniu podajgc ich nazwe oraz ich numery a takze podac przyczyne
i okoliczno$ci zniszczenia. Protokot ten wymaga akceptacji Prezydenta Miasta lub osoby
upowaznionej przez Prezydenta Miasta a zniszczone druki dotgcza si¢ do protokotu.
Dokumentacja przechowywana jest w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Na koniec kazdego roku ustala si¢ w ksigdze drukow ilos¢ pozostatych drukow Scistego
zarachowania.

Wszystkie wykorzystane i zdane kwitariusze przechowuje si¢ w szafie pancernej Wydziatu
Finansowego, przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku,
ktorego dowody ksiegowe dotycza, a po uptywie tego okresu sa przekazywane do archiwum
zakladowego.

Prezydent Miasta Kalisza
/.0
Krystian Kinastowski



Zalacznik nr 3

do zarzgdzenia Nr 79/2024
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 30 stycznia 2024 r.

Zasady postepowania z drukami Scistego zarachowania
tj. kartami drogowymi przez wskazanych pracownikow

Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego (zwanego dalej WAG)

§1

Wprowadza si¢ do bezwzglednego stosowania w WAG nastgpujace zasady postgpowania
dotyczace ewidencji drukow Scistego zarachowania, tj. kart drogowych, polegajace na:

1) odbiorze kart drogowych niezwtocznie po ich otrzymaniu, na podstawie faktury VAT, po
uprzednim zweryfikowaniu ich ilosci. Karty drogowe uzywane w jednostce podlegaja
oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu;

2) ewidencji kart drogowych w ,.Ksigedze drukéw $cistego zarachowania”, ktéra prowadzona
jest przez WAG i znajduje si¢ w sekretariacie Wydziatu;

3) prowadzeniu podrecznej ksiegi drukéow S$cistego zarachowania w postaci raportu
dyspozytorskiego, w ktorym ewidencjonuje si¢ sukcesywnie rozchodowanie kart drogowych,
przyporzadkowujac ich wydawanie poszczegolnym pracownikom i pojazdom.

W prowadzonej w WAG ,,Ksiedze drukow Scistego zarachowania” uwzgledniane sg stany
wyjSciowe zgodne z inwentaryzacja roku poprzedniego, comiesi¢cznymi przychodami
i rozchodami w danym roku kalendarzowym. Za rozchod miesigczny uwaza si¢ sume
wydanych kart drogowych poszczegdlnym pracownikom pracujacym na stanowisku pracy ds.
obstugi urzedu oraz wyznaczonemu pracownikowi innego wydziatu, ktory uzytkuje samochod
na podstawie protokolu przekazania. Zsumowania kart drogowych wydanych w danym
miesigcu dokonuje pracownik prowadzacy rejestr kart drogowych i przedktada go do
akceptacji Naczelnikowi badz Zastepcy Naczelnika WAG.

Karty drogowe po dokonaniu czynno$ci opisanych w ust. 1 pkt. 1 sa umieszczane we
wskazanej szafie, w kasecie, w obecnos$ci Naczelnika lub Zastepcy Naczelnika WAG,
a nastgpnie sukcesywnie wydawane przez pracownika prowadzacego ,,Ksigge drukoéw
Scistego zarachowania” pracownikowi ds. obstugi urzedu oraz wyznaczonemu pracownikowi
innego wydziatu, ktéry uzytkuje samochod na podstawie protokolu przekazania. Wydanie
odnotowane jest w ,,Ksiedze drukow $cistego zarachowania” i kwitowane przez pracownika,
ktory otrzymuje karty drogowe. Pracownicy po pobraniu kart drogowych zobowigzani sg do
przechowywania ich w miejscach niedostepnych dla oséb trzecich oraz wykorzystania kart
zgodnie z ogodlnie obowigzujacymi przepisami i zasadami okreslonymi w niniejszym
dokumencie.

Kaseta do przechowywania kart drogowych znajduje si¢ w szafie, w pokoju nr 50, a klucz do
niej posiada Naczelnik i Zastgpca Naczelnika WAG.

Blednie wypetnione karty drogowe powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji:
sanulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane
karty drogowe nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.



6. Po stwierdzeniu zagini¢cia kart drogowych nalezy sporzadzi¢ protokét zaginiecia, ktory
stanowi podstawg do zapisu rozchodu w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania oraz
powiadomi¢ przetozonego. Protokot powinien by¢ przechowywany przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke kartami drogowymi.

7. Protokot i zawiadomienie o zaginieciu kart drogowych powinny zawiera¢ nastepujace dane:
liczbg zaginionych kart drogowych;

1) doktadne cechy zaginionych kart drogowych tj. ich numery, serie, symbole;
2) date zaginigcia (stwierdzenia niedoboru) kart drogowych;

3) okolicznosci (szczegolowo) zaginigcia kart drogowych;

4) doktadne miejsce zaginigcia kart drogowych;

5) nazwa i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej karty drogowe;

6) nazwisko i1 imi¢ osoby, ktora sprawowata piecze¢ nad tymi kartami drogowymi.

8. W przypadku ewentualnego zniszczenia kart drogowych osoba, na ktorej stanie znajdujg si¢
karty sporzadza na t¢ okolicznos¢ protokot. W protokole nalezy wskaza¢ karty, ktore ulegly
zniszczeniu podajac ich nazwe oraz ich numery a takze podac przyczyng i okolicznosci
zniszczenia. Protokdt ten wymaga akceptacji Prezydenta Miasta a zniszczone karty dolacza sig
do protokotu. Dokumentacja przechowywana jest w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke kartami drogowymi.

§2

1. Za prowadzenie ewidencji kart drogowych odpowiada pracownik, ktéoremu powierzono ten
obowigzek w zakresie czynnosci.

2. Osobg odpowiedzialng za prawidlowa gospodarke kartami drogowymi zgodnie
Z przepisami prawa powszechnie obowigzujacymi, przepisami i zasadami obowiazujacymi
w Urzedzie Miasta Kalisza jest wyznaczony przez Naczelnika lub Z-cg¢ Naczelnika WAG
pracownik pracujacy na wieloosobowym stanowisku pracy ds. obstugi urzedu.

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

4. Osobami odpowiedzialnymi za nadzér nad przestrzeganiem niniejszych zasad jest
Naczelnik i Z-ca Naczelnika WAG.

5. Archiwizacji ksigg drukow Scistego zarachowania dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)

Prezydent Miasta Kalisza
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Zalacznik nr 4

do zarzgdzenia Nr 79/2024
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 30 stycznia 2024 r.

Zasady postepowania z dokumentami publicznymi przez pracownikow

Urzedu Stanu Cywilnego w Kaliszu

§1
Niniejsze zasady wydano w oparciu o :

1) art. 5 ust. 112 pkt. 4 ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (Dz. U
z 2023 1. poz. 1006 z p6zn. zm.), ktory stanowi, ze dokumentami publicznymi kategorii
pierwszej sa dokumenty wydawane na podstawie art. 44 ust. 1 oraz art. 83 ust.1 ustawy z dnia
28 listopada 2014r. - Prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz. U z 2022 r. poz. 1681 i1 2770);

2) art. 6 ustawy z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U z 2023 r.
poz. 1378), ktory stanowi, ze rejestracja stanu cywilnego jest wykonywana przez gminy
w urzedach stanu cywilnego jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej;

3) art. 34 ustawy z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U z 2023 r.
poz. 1378), ktory stanowi, ze Minister wlasciwy do spraw wewnetrznych zapewnia
kierownikom urzedéw stanu cywilnego blankiety odpisow aktow stanu cywilnego,
zaswiadczen o stanie cywilnym i zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim
mozna zawrze¢ matzenstwo.

§2

1. Blankiety odpisow aktow stanu cywilnego, zaswiadczen o stanie cywilnym, zaswiadczen
stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo oraz ksiega
drukéw $cistego zarachowania — odpisy, ksigga drukoéw $cistego zarachowania -zaswiadczenia
sa przechowywane w szafie metalowej znajdujacej si¢ w pomieszczeniu archiwalnym USC —
Biuro Obstugi Interesantow - I pigtro. Szafa zamykana jest na klucz. Klucz posiada kierownik
lub zastepcy kierownika. Dostep do pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ szafa metalowa
posiadaja tylko i wytacznie pracownicy USC — drzwi zamykane sa na klucz oraz dodatkowo
przy wejsciu do pomieszczenia archiwum zainstalowany jest czytnik kart kryptograficznych.

2. Zamowienia blankietow odpisow i zaswiadczen, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje
kierownik lub zastgpca kierownika USC, maksymalnie cztery razy w roku na adres e-mail:
drukiusc@ poznan.uw.gov.pl na specjalnym formularzu (druk opracowany przez Urzad
Wojewodzki w Poznaniu).

3. Odbioru blankietow odpisow i zaswiadczen, o ktorych mowa w ust. 1 z Delegatury
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu — Kalisz, ul. Kolegialna 4 dokonuje
kierownik, zastgpca kierownika lub upowazniony przez kierownika pracownik USC.

4. Sprawdzenia iloSciowego blankietow dokonuje kierownik, zastgpca kierownika lub
upowazniony przez kierownika USC pracownik, w Delegaturze Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Kaliszu, z dowodem wydania blankietoéw odpiséw i zaswiadczen.



S.

10.

Po dostarczeniu blankietow do pomieszczenia USC, o ktorym mowa w ust. 1, kierownik lub
zastgpca kierownika USC dokonuje wpisu ilosci odebranych formularzy do wydziatowej
ksiggi:

1) drukow Scistego zarachowania — odpisy,

2) drukdéw Scistego zarachowania — zaswiadczenia, 1 nastgpnie dokonuje zsumowania nowych
drukéw z dotychczas posiadanymi drukami.

Pobér formularzy przez poszczegoélnych pracownikéw USC, uprawnionych do wydawania
odpisow i1 zaswiadczen, o ktérych mowa w ust. 1, nastgpuje za pokwitowaniem przez
poszczegdlnych pracownikéw w wydzialowej ksiedze drukow (data, ilo$¢ i podpis ).

Poczatek kazdego dnia: druki oraz ksiegi drukéw sa pobierane przez pracownikéw USC z
szafy, o ktorej mowa w ust. 1, a na koniec kazdego dnia druki oraz ksiegi drukow prowadzone
przez pracownikéw USC sg zamykane w szafie metalowej znajdujacej si¢ w pomieszczeniu
archiwum.

Pracownicy USC prowadza na stanowiskach pracy przypisang do siebie ksigge drukow, w
ktorej rozpisuje si¢ kazdy wydany formularz bedacy drukiem $cistego zarachowania.

Koniec roku kalendarzowego:

1) zakonczenie ksiag drukdéw przez poszczegodlnych pracownikéw — data i podpis pracownika
pobierajacego druki,

2) zakonczenie wydziatowej ksiegi drukow — odpisow,

3) zakonczenie wydziatowej ksiegi drukow — zaswiadczen, przez kierownika USC lub
zastepcow kierownika USC — data i podpis kierownika lub zastepcow.

Raport zniszczonych formularzy odpiséw i1 zaswiadczen jest generowany przez system
rejestrow panstwowych Zrédto na poczatku kolejnego miesiaca za poprzedni miesiac.

Prezydent Miasta Kalisza
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