ZARZADZENIE NR 8/2026
WOJTA GMINY ROZWIENICA
z dnia 03 lutego 2026 roku

w sprawie powolania stalej Komisji ds. niszczenia weksli i deklaracji wekslowych, niewaznych
gwarancji, bezwarto$ciowych akeji oraz anulowanych drukéw $cislego zarachowania w Urzedzie

Gminy Rozwienica

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (r.j. Dz.
U, 2022.559 z pézn. zm.) oraz § 17 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rozwienica
(Zarzqdzenie Nr A0.0050.48.2025 Wéjta Gminy RoZwienica = dnia 16 maja 2025 roku w sprawie:
zmian w Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy RozZwienica) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Powotuje stala Komisje ds. niszczenia:

1)

2)
3)
4)

weksli i deklaracji wekslowych, stanowiacych zabezpieczenie prawidlowej realizacji
umow kredytowych, pozyczkowych oraz innych uméw o dofinansowanie realizowanych
projektow i zadan inwestycyjnych przez Gmine Rozwienica,

niewaznych gwarancji,

bezwartosciowych akcji,

anulowanych drukow scisfego zarachowania,

zwana dalej ,,Komisjg”, w nastepujacym skladzie:

§2

Ewa Chmiel — przewodniczaca,
Anna Golab — czlonek,
Magdalena Piestrak — czlonek.

Zadaniem Komisji jest protokolarne niszczenie dokumentow okreslonych w ust. 1, w tym
weksli i deklaracji wekslowych po zrealizowaniu umowy, dla ktérych dokument stanowit
zabezpieczenie.

Niszczenie weksli in blanco wraz z deklaracja wekslowa odbywa sie w niszczarce
dokumentow znajdujacej si¢ w Urzgdzie Gminy Rozwienica, w pomieszczeniu
zapewniajacym poufnos¢ i bezpieczenstwo dokumentow.

Przed przystapieniem do niszczenia Komisja:

1)
2)

3)

sprawdza zgodnos¢ dokumentow z lista dokumentow przeznaczonych do zniszezenia,
weryfikuje, czy dokumenty stracity swojg waznos¢ i nie sg juz potrzebne do celow
prawnych lub archiwalnych,

sporzadza wstgpny wykaz dokumentéw przeznaczonych do zniszczenia.

Niszczenie dokumentéw odbywa sie w obecnosci wszystkich czlonkéw Komisji, ktorzy:

1) umieszczaja dokumenty w niszczarce w sposob zapewniajacy catkowite zniszczenie
wszystkich stron,
2) kontroluja proces niszczenia, aby zaden dokument nie pozostal nienaruszony.

Po zakonczeniu niszczenia Komisja:



1) sporzadza protokot niszczenia wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr | do
niniejszego zarzadzenia,

2) podpisuje protokot (wszyscy czlonkowie Komisji), potwierdzajac kompletnosé i
prawidlowosé zniszczenia,

3) protokot wraz z ewentualnymi wykazami dokumentow przechowywany jest w aktach
Urzedu zgodnie z obowiazujgecymi przepisami archiwalnymi.

5. Wszelkie nieprawidlowosci lub uszkodzenia dokumentéw podczas niszczenia, ktore
uniemozliwiaja pelne zniszczenie, Komisja odnotowuje w protokole i niezwlocznie informuje

Wojta Gminy Rozwienica.

§3

Potwierdzeniem zniszczenia dokumentow jest protokot sporzadzony wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wijt Gminy Rozwienica
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Zalacznik nr 1 — wzor protokolu
PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTOW

Protokot sporzadzono na podstawie Zarzadzenia Nr 8/2026 Wéjta Gminy Rozwienica z dnia
03 lutego 2026 r. w sprawie powolania stalej Komisji ds. likwidacji srodkow trwatych Gminy
Rozwienica.

Data niszczenia: .....................
Miejsce niszczenia: Urzad Gminy RoZzwienica

1. Komisja w skladzie:
PrzeWodnICZAGET «ovmmn i i ot s imsmmesns

Czlonek: ...,
Czlonek: .. ..o,

2. Rodzaj niszczonych dokumentow (zaznaczy¢ odpowiednie):

Weksel / deklaracja wekslowa
Niewazna gwarancja

Bezwartosciowa akcja

T T

Anulowany druk scistego zarachowania

3. Szczegolowe dane dokumentow:

Rodzaj dokum‘e‘ntu, Nr dokumentu / numer seryjny
(dane instytucji dla
Lp. ktorej weksel/ Nr umowy, ktorej zabezpieczeniem byly Uwagi
gwarancja byly weksel/gwarancja
wystawione)

[ 1] | | |
2 [ | L ]

4. Oswiadczenie Komisji:
My, nizej podpisani czlonkowie Komisji, o$wiadczamy, ze dokumenty wymienione
powyzej zostaly zniszczone w obecnosci wszystkich czionkoéw Komisji, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

5. Podpisy czlonkéw Komisji:
e Przewodniczaca: ...
% Cdoneks cvmmamemensamse s
o Crzlonek: ...

6. Zatwierdzenie

Zatwierdzam.

Wjt Gminy Rozwienica
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