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ZARZADZENIE NR 0050. 3 .2025
WOJTA GMINY PILCHOWICE
z dnia 14. 04, 2025 r.

w sprawie: zasad gospodarowania drukami §cislego zarachowania z zakresu licencji
oraz wypiséw z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu oséb takséwka oraz powolania komisji do spraw
brakowania drukéw §cislego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby
Urzedu Gminy Pilchowice.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.), art. 44 w zwiazku z art. 43 ustawy z dnia 22 listopada
2018 r. o dokumentach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1669) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustalam zasady gospodarowania drukami Scistego zarachowania zgodnie z ,Instrukcja
gospodarowania drukami Scislego zarachowania z zakresu licencji oraz wypisow z licencji
na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob takséwka
wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Gminy Pilchowice”, stanowigca zalgeznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Powotuje komisje do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania z zakresu licencji
oraz wypisow z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu osob taksdéwka wykorzystywanych przez Urzgd Gminy Pilchowice w nastepujgcym
sktadzie:
— Joanna Wojciechowska — Przewodniczaca komisji,
— Katarzyna Pels — Cztonek komisji,
— Magdalena Wrona — Czlonek komisji.
2. Komisja moze dziata¢ w co najmniej 2 — osobowym skiadzie.

§3
Zadaniem komisji jest okresowe przeprowadzenie procesu brakowania nieaktualnych,
uszkodzonych lub zniszczonych drukdw scistego zarachowania.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050. 3.2025
Wéjta Gminy Pilchowice z dnia A4 04 . 2025 1.

Instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania z zakresu licencji

oraz wypiséw z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu os6b takséwka wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Gminy Pilchowice

C)
{
Katarzyha Pels

§1

Drukami $cistego zarachowania sg:

blankiety licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0s6b taksdwka,

blankiety wypiséw z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu 0sob taksowka.

Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania powierza si¢ pracownikowi Referatu
Spraw Obywatelskich Urzgdu Gminy Pilchowice zgodnie z powierzonym zakresem
obowigzkow.

Do obowigzkéw pracownika nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukéw przed
kradzieza i zniszczeniem, ich ewidencjonowanie oraz biezgce prowadzenie rozchodu
tych drukow.

Druki scistego zarachowania przechowuje sie w przeznaczone] do tego celu
metalowej, zamykanej szafie.

W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie powiadomic o tym fakcie przetozonego, ktéry podejmuje decyzje
w sprawie dalszego postgpowania oraz sporzadzi¢ protokét, ktoérego wzor stanowi
zatgceznik Nr 1 do Instrukcji.

Upowazniony pracownik, ktéry wykorzystuje w biezacej pracy druki S$cistego
zarachowania winien prowadzi¢ szczegdlowe ewidencjonowanie ich wykorzystania,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 2 do Instrukeji.

§2

Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

Procedura niszczenia drukéw $cistego zarachowania przeprowadzana jest przez
komisj¢ do spraw brakowania drukow scistego zarachowania, w ktdre] mowa w § 2
niniejszego Zarzgdzenia.

Brakowanie drukéw odbywa si¢ poprzez ich zniszczenie w niszczarce w siedzibie
Urzedu Gminy Pilchowice.

Komisja sporzgdza protokét brakowania drukow zgodny ze wzorem okreslonym
w zatgezniku Nr 3 do Instrukeji, ktdry zawiera w szczegdlnosei informacje o:

a) skladzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacej,

b) dacie sporzadzenia protokotu,

c) dacie brakowania drukow,

d) rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéw.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukgji

WZOR

pieczed jednostki

PROTOKOL
ZAGINIECIA/USZKODZENIA/KRADZIEZY *
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

SPHEZAUZORY W «ovamweanssamns sosves svvans swnwns spswssiss "W ORI wenms wovsue ohamss gewss e

W  wyniku zliczenia 1 wustalenia stanu rzeczywistego drukéw $cistego
zarachowania stwierdza si¢ zaginiecie/uszkodzenie/kradziez* nastepujacych

drukow:
Rodzaj druku Scisltego - Liczba
Lp. : Seria i numer :
zarachowania drukoéow
Uwagi:
imie, nazwisko i pieczatka pracownika podpis 1 piecze¢ kierownika jednostki

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgeznik Nr 2 do Instrukcji

WZOR

EWIDENCJA SZCZEGOLOWEGO ROZCHODU

DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Seria i numer Data Komu wydano

blankietu wydania blankiet Usiag!
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Zatacznik Nr 3 do Instrukeji
WZOR

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

pieczec jednostki

PROTOKOL
BRAKOWANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
Z ZAKRESU LICENCJI ORAZ WYPISOW Z LICENCJI
NA WYKONYWANIE KRAJOWEGO TRANSPORTU DROGOWEGO
W ZAKRESIE PRZEWOZU OSOB TAKSOWKA
SPORZADZONY W DNIU ...ovvvrnnnnrnnnnnnns

W dniu .................... komisja powotana przez W¢éjta Gminy Pilchowice
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dokonata brakowania drukéw S$cistego zarachowania wykorzystywanych

na potrzeby Urzedu Gminy Pilchowice poprzez zniszczenie w niszczarce.

Brakowaniu poddano nastepujgce rodzaje dokumentow:

Rodzaj drukéw Przyczyna
Lp. Seria i numer druku
(licencja/wypis) wybrakowania
Razem ilo§¢ wybrakowanych formularzy ................ szt.
Podpisy:

Przewodniczaca komisji .......c..c.con..n..
Czionek KMl o susvss swnnss v

Cuzlonek komisji ..o vemme
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