Zarzadzenie Nr Z‘l.
Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad
z dnia .43, $ky2wa 2016 .

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
przeznaczonych do wydawania zezwolent na przejazdy pojazdow
nienormatywnych

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekejl
Drég Krajowych i Autostrad stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 16 Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad (ze zm.1)

zarzadza sie, co nastepuje.

g 1.

W Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, zwanej dalej ,GDDKIA”, wprowadza sie
zasady ewidencji i kontroli drukdw Scistego zarachowania przeznaczonych do wydawania

zezwolen na przejazdy pojazddw nienormatywnych.

§ 2.

Za wdrozenie i stosowanie okredlonych zasad oraz kontrole ich przestrzegania
odpowiedzialni sa odpowiednio w zakresie Centrali GDDKiA - Dyrektor Departamentu
Zarzgdzania Drogami i Mostami oraz w zakresie Oddziatu GDDKIA - Dyrektor Oddziahu,

§ 3.

Druki $cistego zarachowania przeznaczone do wydawania zezwolen w kategorii I oraz
w kategorii od IV do VII, zwane dalej ,drukami scistego zarachowania” to blankiety
zezwolen, w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja i zabezpieczenie, majace na

celu prawidiowe nimi zarzadzanie.

! Zmiany Regulaminu Organizacyjnego zostaty wprowadzone zarzadzeniami Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad: Nr 9 z dnia 31 marca 2009 r., Nr 15 z dnia 29 kwietnia 2009 r., Nr 21 z dnia
01 czerwca 2009 r., Nr 26 z dnia 20 kwietnia 2010 r., Nr 60 z dnla 17 czerwca 2010 r., Nr 68 z dnia
30 czerwca 2010 r., Nr 95 z dnia 28 paidziernika 2010 r.,, Nr 100 z dnia 12 listopada 2010 r.,
Nr 118 z dnia 30 grudnia 2010 r., Nr 13 z dnia 28 lutego 2011 r., Nr 24 z dnia 01 kwletnia 2011 r., Nr 38 z dnia
21 czerwca 2011 r,, Nr 69 z dnia 22 listopada 2011 r., Nr 2 z dnia 05 stycznia 2012 r., Nr 8 z dnia 29 lutego 2012
r., Nr 20 z dnia 28 czerwca 2012 r,, Nr 28 z dnia 24 sierpnia 2012 r., Nr 6 z dnia 24 stycznia 2013 r., Nr 22 z
dnia 29 kwietnia 2013 r., Nr 34 z dnia 28 czerwca 2013 r., Nr 7 z dnia 7 lutego 2014 r., Nr 25 z dnia 30 maja
2014 r., Nr 37 z dnia 1 wrze$nia 2014 r, oraz Nr 60 z dnia 18 grudnia 2014 r. Nr 33 z dnia 28 kwietnia 2015 r.
oraz Nr 52 z dnla 1 pazdziernika 2015 r,



§ 4.

Druki scistego zarachowania wydawane sg wytacznie w oryginale.

§ 5.

Ewidencje drukéw sScistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonym rejestrze drukow scistego zarachowania, zwanym dalej ,rejestrem”.
Rejestr powinien by¢ prowadzony w formie papierowej (w tabeli, ktorej kazda strona
jest ponumerowana | wpigta do segregatora lub skoroszytu). Wzdr rejestru,
prowadzonego w formie papierowej, stanowi zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

. Oczywiste omylki pisarskie i rachunkowe dokonane w rejestrze nalezy przekreslic¢ tak,
aby mozna bylo je odczytac i wpisa¢ informacje prawidlowe.

. Osoba dokonujgca poprawki oczywistych omylek pisarskich i rachunkowych
w rejestrze, powinna obok poprawki umiesci¢ swdj czytelhy podpis i date dokonania tej

czynnosci.

§ 6.

Osobg odpowiedzialng za prawidtowe zarzadzanie drukami scistego zarachowania,
w tym ich nalezyty ewidencje i zabezpieczenie, jest imiennie wyznaczony pracownik
Centrali GDDKIA i Oddzialu GDDKIiA, pisemnie upowazniony odpowiednio przez:

1) Dyrektora Departamentu Zarzadzania Drogami i Mostami w Centrali;

2) Dyrektora Oddziatu.
Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, zobowigzani sg przechowywaé druki $cistego
zarachowania w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.
. W przypadku czasowej nieobecnosci w pracy oséb odpowiedzialnych za prawidiowe
zarzadzanie drukami $cistego zarachowania, ich obowigzki wykonuje imiennie
wskazany pracownik, upowazniony do zastepowania nieobecnego.
. Osobg upowazniong do zastgpowania nieobecnego pracownika odpowiedzialnego za
prawidlowe zarzadzanie drukami Scistego zarachowania, jest imiennie wyznaczony
pracownik Centrali GDDKIA lub Oddziatu GDDKIA, pisemnie upowazniony cdpowiednic
przez:

1) Dyrektora Departamentu Zarzadzania Drogami i Mostami w Centrali;

2) Dyrektora Oddziatu



§7.

1. Pracownik Centrali GDDKIA odpowiedzialny za prawidfowe zarzadzanie drukami $cistego
zarachowania wydaje druki scistego zarachowania:

1) pracownikom komoérek organizacyjnych Centrali GDDKIA, ktorzy w swoich
zakresach czynnosci posiadaja zadania zwigzane z wydawaniem zezwolen na
przejazdy pojazdow nienormatywnych;

2) pracownikowi Oddziatu GDDKIA, ktory ma pisemne upowaznienie Dyrektora
Oddziatu do pobrania drukéw scistego zarachowania.

2. Pracownik Oddzialu odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie drukami sScistego
zarachowania wydaje druki S$cistego zarachowania pracownikom komérek
organizacyjnych Oddziatu GDDKIA, ktérzy w swoich zakresach czynnosci posiadaja

zadania zwiazane z wydawaniem zezwolen na przejazdy pojazddw nienormatywnych.

§ 8.

1. Pracownik imiennie wyznaczony, o ktérym mowa w § 6 prowadzi szczegdtowq
ewidencje wydanych drukdw $cistego zarachowania.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w § 7, przed pobraniem nastepnej wskazanej ilodci drukéw
scistego zarachowania, sporzadzajg rozliczenie z poprzednio pobranych drukdw,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

3. Do rozliczenia drukéw Scistego zarachowania, o ktdérych mowa w ust. 2, nalezy dotaczyé
réwniez druki scistego zarachowania, ktére z réznych przyczyn zostaty anulowane, w
szczegdlnosci w wyniku btednego wypetnienia, uszkodzenia lub zniszczenia.

4, Anulowania drukéw scistego zarachowania dokonuje sie poprzez przekreslenie wzdhuz
druku i adnotacje ,anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej
tej czynnosci.

§9.

W przypadku zmiany pracownika odpowiedzialnego za prawidiowe zarzadzanie drukami
Scistego zarachowania, druki wraz z danymi dotyczacymi ich zarzadzania, podlegajg
przekazaniu nowo wyznaczonemu pracownikowi na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.

§ 10.

1. Druki écistego zarachowania, w tym druki anulowane, rejestry ewidencyjne, protokoly
przyjecia i wszelkie inne dane dotyczace zarzadzania tymi drukami sa przechowywane
w Oddziale GDDKIA oraz w Centrali GDDKIA w Departamencie Zarzadzania Drogami i
Mostami przez okres 10 lat.



2. W przypadku stwierdzenia zaginiecia drukow $cistego zarachowania, nalezy
niezwiocznie przeprowadzi¢ rozliczenie drukéw | ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie)
zaginionych drukéw, celem sporzgdzenia protokolu zaginiecia oraz ewentualnego

zawiadomienia wlasciwych organdw.

g 11.

Druki $cistego zarachowania podlegajg corocznej inwentaryzacji wediug stanu na dzier 31
grudnia danego roku kalendarzowego metoda spisu z natury zgodnie

z harmonogramem inwentaryzacji w GDDKIA.

§12.

Traci moc zarzadzenie nr 31 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 20
maja 2011 r, w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania przeznaczonych

do wydawania zezwolen na przejazdy pojazdow nienormatywnych.,

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgfinz. Jacek Bojarowloz




Zataczniki do Zarzadzenia nr Np

Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad

Wzor
REJESTR Zatacznik nr 1
drukoéw scistego zarachowania
NAZWISKO . .
DATA I IMIE KOMORKA NUMERY ILOSC DATA DATA
L.p. osoby pobierajacej
PRZYCHODU formularze (nr dow. organiza- pobranych formularzy poebranych POBRANIA ROZLICZE-
osobistego os6b z cyjna formularzy i NIA
Symbol i numery Oddzialow (szt.) POKWITO-
od.... do.... pobierajacych w WANIE
Centrali GDDKiA)
1. kat. kat.
I I
kat kat.
v- Iv-
VL VI
kat. kat.
vl V1L
2.
kat.
1 kat I
kat. kat.I
IV- V-
V1 VI
kat. kat.
VII VII




kat.

I kat.I
kat. kat.1
V- V-
VI VI
kat. kat.
VII Vil

4.
kat. kat.I

I
kat. kat 1
IV- V-

VI \'21

kat. kat.

v VIl
5.

kat, kat.I

I
kat. kat.I
Iv- V-

VI VI

kat. kat.

VI VII
6.

kat. kat.I

I
kat. kat.I
Iv- V-
VI VI
kat. kat.
vII VIl
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Zalgcznik nr 2

Rozliczenie pobranych drukéw $cistego zarachowania

na dZieﬁ N NN AN ANE PN FEENINENEENEEEIRERR N

Data pobrania: Liczba sztuk Numery seryjne
od
Pobrane formularze
do
Pozostawiona rezerwa formularzy od
{nie wiecej niz 100 szt.) do

'y Numery seryjne
Ilosc wykorzystanych formularzy wykorz‘;sta,‘:;ch

formularzy w zalaczniku
wg raportu PPNSQL

Ilo$¢ wydanych zezwolen

Numery seryjne

Formularze anulowane {zwrécone) anulowanych formularzy
w zalaczniku wg raportu
PPNSQL
Razem rozliczono cunnnennens SZEUK

Osoba pobierajaca™

Osoba rozliczajaca™™)

Osoba przyjmujaca
rozliczenie ***)

Data rozliczenia:

*) - pelny padpis z imienia i nazwiska osoby poblerajace] druki z Centrall GDDKIA
**} - pelny podpls z imienia | nazwiska osoby odpowledzialne] za pospodarowanie drukami (podpis
*x) . petny podpis z Imlenia | nazwiska



