ZARZADZENIE NR 22/2026
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 18 marca 2026 r.

w sprawie zasad gospodarowania drukami scistego zarachowania
z zakresu: zezwolen oraz wypisow z zezwolen na wykonywanie
regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym, zezwolen oraz wypiséw z zezwolen na wykonywanie
regularnych przewozéw oso6b w krajowym transporcie drogowym
i licencji oraz wypisow z licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu osob taksowka oraz powotania komisji
do spraw brakowania drukow $cistego zarachowania wykorzystywanych
na potrzeby Urzedu Gminy Duszniki.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2025 r. poz.1153 z pdzn.zm.), art. 44 w zwigzku
z art. 43 ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (tj.
Dz.U. z 2024 r. poz.1669 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady gospodarowania drukami $cistego zagospodarowania
zgodnie z ,Instrukcjg gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu:
zezwolen oraz wypiséw z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych
przewozow osob w krajowym transporcie drogowym, zezwolehn oraz wypiséw
z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym i licencji oraz wypiséw z licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob takséwka
wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Gminy Duszniki”, stanowigcq zataqcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Powotuje statg komisje do spraw brakowania drukdéw Scistego
zarachowania z zakresu zezwolen oraz wypiséw z zezwolen na wykonywanie
regularnych specjalnych przewozéow oséb w krajowym transporcie drogowym,
zezwolen oraz wypiséw z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym i licencji oraz wypisow z licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu o0séb
taksdwkg wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Gminy Duszniki”
wykorzystywanych przez Urzad Gminy Duszniki w nastepujacym sktadzie:

1) Emilia Gogotkiewicz-Kotecka - Przewodniczaca komisji,
2) Aleksandra Kubiak — Cztonek komisji,
3) Jacek Lichocki - Cztonek komisji.

2. Komisja moze dziata¢ w co najmniej dwuosobowym sktadzie.
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8§ 3. Zadaniem komisji jest minimum raz w roku przeprowadzanie procesu
brakowania nieaktualnych, uszkodzonych lub zniszczonych drukéw Scistego
zarachowania.

8§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 22/2026
Woaojta Gminy Duszniki
z dnia 18 marca 2026 r.

Instrukcja gospodarowania drukami scistego zarachowania z zakresu:

zezwolen oraz wypisow z zezwolen na wykonywanie regularnych
specjalnych przewozoéw oséb w krajowym transporcie drogowym,
zezwolen oraz wypisow z zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozow osob w krajowym transporcie drogowym i licencji oraz
wypisow z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu osob taksowka wykorzystywanych na potrzeby
Urzedu Gminy Duszniki

8§ 1. 1. Drukami Scistego zarachowania s3:

a) blankiety zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym,

b) blankiety wypisow z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych
przewozow osob w krajowym transporcie drogowym,

c) blankiety zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw osoéb w krajowym
transporcie drogowym,

d) blankiety wypisow z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym,

e) blankiety licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu osob takséwka,

f) blankiety wypisow z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu osob taksowka.

2. Gospodarowanie drukami Scistego zarachowania powierza sie pracownikowi
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy Duszniki zgodnie
z powierzonym zakresem obowigzkéw.

3. Do obowigzkéw pracownika nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukéw
przed kradziezg i zniszczeniem, ich ewidencjonowanie oraz biezace prowadzenie
rozchodu tych drukow.

4. Druki Scistego zarachowania przechowuje sie w przeznaczonej do tego celu
zamykanej szafie, w pomieszczeniu na parterze, okna zewnetrzne sg
zabezpieczone okratowaniem.

5. W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukdéw Scistego
zarachowania nalezy niezwtocznie powiadomic o tym fakcie przetozonego, ktéry
podejmuje decyzje w sprawie dalszego postepowania oraz sporzadzi¢ protokot,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 niniejszej Instrukcji.
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§ 2. 1. Ewidencje drukdéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do
tego zatozonych ksiegach drukéw Scistego zarachowania:

a) Ksiega drukéw scistego zarachowania dotyczaca blankietdw zezwolen na
wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym,

b) Ksiega drukdéw Scistego zarachowania dotyczgca blankietow wypisow
z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym,

c) Ksiega drukow Scistego zarachowania dotyczaca blankietéw zezwolen na
wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym,

d) Ksiega drukéw Scistego zarachowania dotyczaca blankietéw wypiséw
z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym,

e) Ksiega drukéw Scistego zarachowania dotyczaca blankietéw licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu o0séb
taksowka,

f) Ksiega drukéw Scistego zarachowania dotyczgca blankietow wypisow z licencji
na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb
taksowka,

2. Ksiega powinna by¢ trwale ztgczona, opieczetowana jej strony powinny by¢
ponumerowane, a na ostatniej stronie powinna by¢ zamieszczona data i klauzula
nastepujacej tresci: ,Ksiega drukéw Scistego zarachowania zawiera ...
ponumerowanych stron”. Wzér ksiegi drukéw Scistego zarachowania stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

3. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonane
czytelnie - dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, zamazanie
korektorem btednych zapisdw. Btedny zapis nalezy przekresli¢ z zachowaniem
czytelnosci wyrazen lub liczb. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
wniesionej poprawki umiesci¢ swoéj podpis i date dokonania czynnosci.

4. W przypadku pomyiki btedny zapis powinien by¢ przekreslony w taki
sposoOb, aby mozna byto go odczytac. Osoba dokonujaca poprawki obok btednego
zapisu umieszcza poprawny zapis, swoj podpis oraz biezaca date.

8§ 3. 1. Wykorzystanie drukow scistego zarachowania nalezy ewidencjonowac
w ksiedze szczego6towego rozchodu drukéw scistego zarachowania.
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2. Ksiega szczegotowego rozchodu drukdéw Scistego zarachowania powinna
zawiera¢ co najmniej nastepujace dane: liczbe porzadkowg, date wystawienia
dokumentu, numer druku Scistego zarachowania, sposob wykorzystania (np. nr
sprawy, anulowano, wada techniczna), podpis osoby wystawiajgcej dokument.
Wz6r ksiegi drukow Scistego zarachowania stanowi zatacznik nr 3 niniejszej
Instrukcji.

3. Btednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci
druki Scistego zarachowania, ktore nie nadajg sie do uzytku, nalezy niezwiocznie
anulowac przez umieszczenie na nich adnotacji o tresci ,,anulowano”.

2. Ksiega szczegdtowego rozchodu drukéw scistego zarachowania powinna
uwzglednia¢ informacje o wszystkich wykorzystanych drukach $cistego
zarachowania, tj. wydrukowanych dokumentach, drukach anulowanych z powodu
nieprawidtowosci przy ich wypetnianiu, jak rowniez drukach wadliwych
technicznie.

8§ 4. 1. Druki Scistego zarachowania anulowane i nieaktualne z uwagi na
zmiane przepiséw prawa podlegajg minimum raz w roku brakowaniu.

2. Procedura niszczenia drukow $cistego zarachowania przeprowadzana jest
przez komisje do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania, o ktérej
mowa w § 2 niniejszego Zarzadzenia.

3. Brakowanie drukéw odbywa sie poprzez ich fizyczne zniszczenie
W niszczarce w siedzibie Urzedu Gminy Duszniki w sposdb uniemozliwiajacy ich
identyfikacje i uzycie.

4. Komisja sporzadza protokot brakowania drukéw zgodny ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 4 do Instrukcji.

WOIT GMINY DUSZNIKI
/-/ Radostaw tanoszka

Zatacznik nr 1 do Instrukcji

(pieczec jednostki )

Protokot
zaginiecia/uszkodzenia/kradziezy*
drukoéw scistego zarachowania
sporzadzony w Dusznikach w dniu .......ccciiicviiincninenn

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow sScistego
zarachowania stwierdza sie zaginiecie/ uszkodzenie/kradziez* nastepujgcych
drukow:

| L.p. | Rodzaj druku $cistego zarachowania | Seria i numer | Liczba drukéw |
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(imie i nazwisko oraz pieczatka pracownika) (
podpis i piecze¢ kierownika jednostki organizacyjnej)

* Njepotrzebne skresli¢
Zatgcznik nr 2 do Instrukcji

Ksiega drukow scistego zarachowania
Nazwa druku:

L.p | Dat Tresc Ilos¢ Data Adnotacje dotyczace zwrotu
a | (odkogo | geria i numery drukow
otrzyma i dowodu
7(?)/#5 numer Wll:)lj‘;ty Data i Ewentual | Kolejny
y rzyché | przyché | sta ; podpis na ilos¢ | nr
wydano) | 4ruké g 4 3 Y n poite"vi'z;dtzaen zwracajace | niezuzyty | przychod
w - go ch u pod
odbioru drukow | ktérym
zapisano
niezuzyt
e druki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Zatacznik nr 3 do Instrukcji

Ksiega szczego6towego rozchodu drukow scistego zarachowania
Nazwa druku:

Data Sposob wykorzystania drukdw Scistego
L.p. | Wystawienia zarachowania _ Seria i numery Podpis osoby
dokumentu (np. nr sprawy, anulowano, wada techniczna) drukéw wypetniajacej
dokument
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji

Protokot brakowania drukow scistego zarachowania

sporzadzony w Urzedzie Gminy Duszniki w dniu ................
Komisja do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania, powotana przez
Wojta Gminy Duszniki Zarzadzeniem Nr........cccoceeeennes zdnia ........... . I
w sktadzie :

1) PrzewodnicZaCa KOMISTi ..cciceeeiieeiiiie e
2) CZIONEK KOMUST wevieiieiiiieeiie et
3) CZIONEK KOMIS]i woivviieeiiiiie ettt

dokonata brakowania drukow Scistego zarachowania poprzez zniszczenie
W niszczarce

Wybrakowano nastepujace druki Scistego zarachowania:

L.p. Rodzaj druku Seria i nr druku Powdd brakowania druku
1 2 3 4
Razem ilos¢ wybrakowanych formularzy ........... szt.

Podpisy cztonkdw komisji:

Uzasadnienie
ZARZADZENIA NR 22/2026
WOITA GMINY DUSZNIKI
z dnia 18 marca 2026 r.

w sprawie zasad gospodarowania drukami Scistego zarachowania z zakresu:
zezwolen oraz wypiséw z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych
przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym, zezwolen oraz wypisow
z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw o0s6b w krajowym
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transporcie drogowym i licencji oraz wypiséw z licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob takséwkag oraz
powotania komisji do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania
wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Gminy Duszniki.

Artykut 44 Ustawy o dokumentach publicznych, w zwigzku z art. 43, dotyczy
ewidencjonowania i zabezpieczania dokumentéw publicznych bedacych drukami
Scistego zarachowania (np. blankietdw) przed dostepem o0sdéb nieuprawnionych,
regulujgc zasady przechowywania, ewidencji oraz dowoddéw przekazania
i odbioru. Artykut 43 naktada obowigzek stosowania odpowiednich $rodkow
ochrony, atakze opracowywania wewnetrznych zasad bezpieczenstwa
blankietow.

Przepisy majgq na celu zapewnienie integralnosci, bezpieczenstwa i kontroli
przeptywu blankietdw, aby zapobiega¢ ich fatszerstwom i nieuprawnionemu
uzyciu, co jest kluczowe dla wiarygodnosci catego systemu dokumentdow
publicznych.

Dlatego podpisanie niniejszego zarzgdzenia jest zasadne.
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