STAROSTA KRAPKOWICKI

STAROSTWO POWIATOWE W KRAPKOWICACH
ul. Kilinskiego 1, 47-303 Krapkowice, tel. 77 407 43 00, www.powiatkrapkowicki.pl

Zarzadzenie
Starosty Krapkowickiego
Nr AO.120.67.2016
z dnia 28 czerwca 2016 r.

w sprawie:  czynnosci zwigzanych z gospodarka, ewidencja i przechowywaniem drukow
$cistego zarachowania bedgcych w obiegu w Wydziale Komunikacji
i Transportu Starostwa Powiatowego w Krapkowicach.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2016 r., poz. 814 z pozn. zm.) w zwiazku z § 4 ust. 1, Instrukcji
gospodarowania  drukami cistego  zarachowania W Starostwie  Powiatowym
w Krapkowicach” stanowiacej zatacznik nr 7 do zarzadzenia Starosty Krapkowickiego
Nr AO.120.38.2012 z dnia 28.03.2012 r. zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie zasady postgpowania z drukami écistego zarachowania bedacymi
w obiegu w Wydziale Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego w Krapkowicach.

2. Do gospodarki drukami Scistego zarachowania, o ktérych mowa w ust. 1, ma
odpowiednio zastosowanie LInstrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach” stanowigca zafgcznik nr 7 do Zarzadzenia
Starosty Krapkowickiego Nr A0.120.38.2012 z dnia 28.03.2012 r.

§ 2. 1. Do drukéw Scistego zarachowania bedacych w obiegu w Wydziale Komunikacji
i Transportu Starostwa Powiatowego w Krapkowicach zalicza sig:

1) miedzynarodowe prawo jazdy,

2) legitymacje instruktorskie,

3) pozwolenia czasowe,

4) nalepki kontrolne na szybe samochodu z nadrukiem,

5) nalepki legalizacyjne na tablice rejestracyjne i dowod rejestracyjny,

6) tablice rejestracyjne zwyczajne samochodowe,

7) tablice rejestracyjne zwyczajne motocyklowe,

8) tablice rejestracyjne zwyczajne motorowerowe,

9) tablice rejestracyjne tymczasowe samochodowe,

10) tablice rejestracyjne tymczasowe motocyklowe,

11) tablice rejestracyjne tymczasowe mOtOrowerowe,

12) tablice indywidualne,

13) zabytkowe tablice samochodowe,

14) zabytkowe tablice motocyklowe,

15) tablice rejestracyjne badawcze.
2. Druki écistego zarachowania wymienione w ust. 1 podlegaja przechowywaniu w dwéch
sejfach znajdujacych sig w Wydziale Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego
w Krapkowicach.
3. Podstawowe zasoby drukéw wymienionych w ust. 1 przechowywane sg W sejfie nr 1,
do ktérego dostep ma Dyrektor Wydziatu Komunikacji i Transportu — Pani Kinga Masajada
oraz Pani Joanna Dwojak, a w przypadku nieobecnoéci ww. 0séb — Pani lwona Wenszka,
ktorej protokolarnie zostang przekazane druki écistego zarachowania.
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4. Zgodnie z § 2 ust. 6 ,Instrukcji gospodarowania drukami Scistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach” stanowigcej zatacznik nr 7 do zarzadzenia
Starosty Krapkowickiego Nr A0.120.38.2012 z dnia 28.03.2012 r. wyznacza sig osoby
odpowiedzialne za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow Scistego
zarachowania bedgcych w obiegu w Wydziale Komunikacji i Transportu:

1) Dyrektor Wydziatu,

2) Pani Joanna Dwojak — Pracownik Wydziatu,

3) Pani lwona Wenszka — Pracownik Wydziatu.
5. Dyrektor Wydziatu oraz Pani Joanna Dwojak, a w razie jej nieobecnosci Pani Iwona
Wenszka, prowadzi odpowiednie rejestry przychodoéw i rozchoddw, w ktérych wpisuje, po
sprawdzeniu ilosci i jakosci otrzymanych drukéw z iloscig wymieniong w fakturze, druki
wymienione w ust. 1.
6. W zaleznoéci od zapotrzebowania uprawnione osoby wymienione w § 3 ust. 2 pobierajg
druki $cistego zarachowania za pokwitowaniem w rejestrach przychodéw i rozchodow,
bedacych w dyspozycji Dyrektora Wydziatu oraz Pani Joanny Dwojak, a w przypadku ich
nieobecnosci bedgcych w dyspozycji Pani Iwony Wenszka.
7. Druki wymienione w ust. 1, ktére sg pobierane przez uprawnione osoby, przechowuje
sie w sejfie nr 2.
8. Pobieranie drukéw i tablic na potrzeby Wydziatu Komunikacji i Transportu powinno
odbywac sie pod nieobecnos¢ interesantow.
9. Na czas planowanej nieobecnosci (np. urlop) nalezy protokolarnie przekazywac
znajdujgce sie na stanie w sejfie nr 1 druki i tablice rejestracyjne.

§ 3. 1. Do zamawiania i przyjmowania drukow Scistego zarachowania uprawnieni sg:
1) Dyrektor Wydziatu Komunikacji i Transportu,
2) PaniJoanna Dwojak,
3) Pani lwona Wenszka.
2. Do pobierania drukow Scistego zarachowania z sejfu nr 2 uprawnieni sg:
1) Pani Irena Kowalik,
2) Pani Krystyna Matejka,
3) Pani lwona Wenszka,
4) Pani Marzena Niewalda,
5) Pan Marek Banachowski.
3. Osoby pobierajace druki $cistego zarachowania odpowiadajg solidarnie za powierzone
im wartosci.

§ 4. 1. Pracownicy postugujacy sie drukami Scistego zarachowania wymienionymi w § 2
ust. 1 w przypadku uszkodzenia mechanicznego badz btedu w wypetnianiu, albo z powodu
ich wad, po dokonaniu odpowiednich zapiséw w prowadzonych rejestrach zobowigzani sg
przechowywac¢ je nalezycie zabezpieczone na swoim stanowisku pracy, odbijajgc na nich
piecze¢ ,,UNIEWAZNIONO” i czeéciowo nacinajac.

2. Z wycofanych z uzycia drukdw S$cistego zarachowania po dokonaniu wiasciwej
inwentaryzacji, tj. sprawdzeniu ich ilosci i identyfikacji zgodnie z posiadanymi
oznaczeniami, nalezy sporzadzi¢ protokot zniszczenia i odnotowaé we witasciwych
rejestrach przy numerze druku ,uniewazniony, patrz protokét zniszczenia nr ... z dnia ...".
Zniszczone druki przechowuje sie w oddzielnej teczce rozchodu drukéw przez okres
nie dtuzszy niz p6t roku. Wycofane druki niszczy sie przez pociecie w niszczarce, z czego
sporzadza sie protokot kasacji nie rzadziej niz raz na p6t roku.
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3. Wycofane tablice rejestracyjne ulegajg kasacji po dokonaniu wiasciwej inwentaryzacji,
tj. sprawdzeniu ich ilosci i identyfikacji zgodnie z posiadanymi oznaczeniami. Z czynnosci
kasacyjnych sporzadza sie protokét kasacji i odnotowuje we wiasciwych rejestrach przy
numerze tablicy rejestracyjnej ,Kasacja, patrz protokét nr ... z dnia ...”. Wycofane tablice
niszczy sie poprzez przeciecie i fizyczne ztomowanie nie rzadziej niz raz na kwartat.

§ 5. Wydane nalepki na tablice tymczasowe ewidencjonuje sig ilosciowo w wykazie tablic
rejestracyjnych tymczasowych.

§ 6. 1. Wydane w danym miesigcu druki Scistego zarachowania, oprécz tablic
rejestracyjnych tymczasowych, ujmuje sie w ewidencji  ksiegowej w okresach
miesigcznych, na koniec kazdego miesigca na podstawie sporzadzonych przez Wydziat
Komunikacji i Transportu dowodéw wydania ,Rw”.

2. Dowody wydania ,Rw” sktadane s3 w Wydziale Finansowym do 10-go dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni.

3. Ustalenie stanu drukéw Scistego zarachowania w trakcie miesigca nastepuje na
podstawie prowadzonej ewidencji ilosciowej w Wydziale Komunikacji i Transportu.

4. Przychody drukdw Scistego zarachowania w ewidencji ilosciowej ujmuje sie na biezgco
na podstawie wystawionych do faktur i rachunkéw dowoddéw przyjecia ,P”.

5. Dowody przyjecia ,P” wystawia sie rowniez w przypadku zwrotu wczesniej wydanych
tablic rejestracyjnych tymczasowych.

6. Dowody ,Rw” dokumentujgce wydanie tablic rejestracyjnych tymczasowych
sporzadzane s3 w momencie ich wydania.

7. Dowody przyjecia ,P” i dowody ,Rw” wystawiane do wydanych i przyjetych tablic
rejestracyjnych tymczasowych przekazywane sg niezwtocznie do Wydziatu Finansowego.

§ 7. O kazdorazowym fakcie ewentualnej nieprawidtowosci w rozchodowaniu drukéw
scistego zarachowania wymienionych w § 2 ust. 1 nalezy natychmiast powiadomic¢
Staroste.

§ 8. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Wicestaroécie Powiatu
Krapkowickiego.

§ 9. Traci moc zarzgdzenie Starosty Krapkowickiego nr A0.120.156.2012 z dnia
31 grudnia 2012 r. w sprawie czynnosci  zwigzanych z gospodarka, ewidencjg
i przechowywaniem drukéw $cistego zarachowania bedacych w obiegu w Wydziale
Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego w Krapkowicach.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgcy
od dnia 1 stycznia 2016 r.
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