ZARZADZENIE NR 121/2015
BURMISTRZA SULEJOWA

z dnia 01 wrze$nia 2015 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji ewidencjonowania, przechowywania oraz
brakowania drukéw $cislego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby Urze¢du
Stanu Cywilnego w Sulejowie oraz powolania Komisji do Spraw Brakowania Drukow
Scislego Zarachowania.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.:
Dz.U. z 2013 r. poz. 594, 645, 1318; z 2014 r. poz. 379, 1072) w zwiazku z § 2
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie wzoréw dokumentow
wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego z dnia 29 stycznia 2015 r. (Dz.U. z 2015 1.
poz. 194) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje ewidencjonowania, przechowywania oraz brakowania
drukéw Scistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby Urzgdu Stanu Cywilnego
w Sulejowie w brzmieniu ustalonym w Zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje sic Komisje do Spraw Brakowania Drukéw Scistego Zarachowania
wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego w Sulejowie w nastepujacym
skladzie:

- Malgorzata Hamczyk - Przewodniczacy,
- Barbara Jedrzejczak - Czlonek,
- Sylwia Miller - Cztonek,

§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzgdu Stanu Cywilnego
w Sulejowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 121/2015
Burmistrza Sulejowa

z dnia 01.09.2015 .

Instrukcja ewidencjonowania, przechowywania oraz brakowania drukow S$cislego
zarachowania wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego w Sulejowie

§ 1.1. Drukami $cistego zarachowania wykorzystywanymi na potrzeby Urzedu Stanu
Cywilnego w Sulejowie sg blankiety odpisow aktow stanu cywilnego, zaswiadczen o stanie
cywilnym i zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé
malzenstwo, o ktéorych mowa w§ 2 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
w sprawie wzoréw dokumentéw wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego z dnia 29
stycznia 2015 r. (Dz.U. z 2015 r. poz. 194)

2. [Ewidencjonowanie, przechowywanie oraz brakowanie drukow Scistego
zarachowania odbywa si¢ na podstawie niniejszej Instrukc;ji.

§ 2.1. Ewidencj¢ drukéw $cislego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonych Ksiggach Drukéw Scistego Zarachowania na podstawie dowodéw wydania
formularzy dla USC w Sulejowie wystawionych przez L6dzki Urzad Wojewodzki w Lodzi
Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéow.

3. Wzér Ksiegi Drukéw Scistego Zarachowania stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
Instrukc;ji.

4. Wprowadzenie do ewidencji drukéw $cistego zarachowania nastepuje niezwtocznie po
przekazaniu przez osobg upowazniong do ich odbioru.

§ 3. Druki $cistego oraz Ksiege Drukéw Scistego Zarachowania nalezy przechowywaé
w zamknigtym pomieszczeniu, w odpowiednio zabezpieczonej oraz chronionej szafie,
w sposob uniemozliwiajacy dostep 0sob trzecich.

§ 4 1. W przypadku utraty zgubienia lub kradziezy, drukéw S$cislego zarachowania
niezwlocznie przeprowadza si¢ inwentaryzacje drukéw i ustala sig:

- liczbg zaginionych drukéw,

- dokladne cechy zaginionych drukéw: nazwe druku, seri¢ i numer,
- datg zaginigcia,

- okolicznosci zaginigcia,

- miejsce zaginiecia.



2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw niezwlocznie sporzadza si¢ protokot zaginigcia.

3. W przypadku podejrzenia przestepstwa niezwlocznie zawiadamia si¢ Burmistrza
Sulejowa oraz organy $cigania.

§ 5. 1. W przypadku uszkodzonych, btednie wypetnionych, nieodebranych drukow Scistego
zarachowania sporzadza si¢ wykaz do brakowania, ktory przechowuje si¢ wraz z Ksigga
Drukéw Scistego Zarachowania.

2. Uszkodzony, blednie wypelniony, nieodebrany druk $cistego zarachowania nalezy
anulowa¢ poprzez przekreslenie go i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z datg
i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

§ 6. 1. Brakowanie drukéw S$cistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby urzedu
stanu cywilnego przeprowadza Komisja do Spraw Brakowania Drukow Scistego
Zarachowania powotana przez Burmistrza Sulejowa.

2. Komisja dokonuje brakowania drukéw S$cistego zarachowania poprzez pocigcie
W niszczarce.

3. Komisja po zakoficzeniu prac sporzadza protok6l brakowania drukéw Scistego
zarachowania w 2 egzemplarzach, ktory przechowuje si¢ wraz z Ksigga Drukow Scistego
Zarachowania. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do Instruke;ji.

4. Komisja przystepuje do procesu brakowania drukéw S$cistego zarachowania nie
rzadziej niz jeden raz na kwartal.

§ 7. Gospodarka drukami S$cistego zarachowania wykorzystywanymi na potrzeby urzedu stanu
cywilnego winna by¢ poddana kontroli nie rzadziej niz jeden raz w ciggu roku.

§ 8. Druki $cistego zarachowania, dowody wydania i protokoty brakowania oraz wszelka
dokumentacj¢ dotyczacag gospodarki drukami $cistego zarachowania wykorzystywanymi na
potrzeby urzedu stanu cywilnego nalezy przechowywac przez okres 5 lat.



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji ewidencjonowania,
przechowywania oraz brakowania
drukéw $cistego zarachowania
wykorzystywanych na potrzeby
Urzedu Stanu Cywilnego w
Sulejowie

z dnia 01.09.2015 r.

Ksigega Drukow Scistego Zarachowania



Zalacznik Nr 2

do Instrukcji ewidencjonowania,
przechowywania oraz brakowania
drukéw $cistego zarachowania
wykorzystywanych na potrzeby
Urzgdu Stanu Cywilnego w
Sulejowie

z dnia 01.09.2015 r.
PROTOKOL
Brakowania drukéw Scislego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby

Urze¢du Stanu Cywilnego w Sulejowie

PrZEOWSIZONEEO Wt . ov. . s o isvi i v iviesaihanss ovinss r. przez Komisje w sktadzie:
RO TN S e CR e SRR L B - Przewodniczacy
S e T et I LA R b P AR s S Bt - Cztonek
B S e R s L R R L - Czlonek

W toku brakowania spisani nastepujace druki:

L.p. Nazwa druku Seriainr | Ilos¢ Powdd likwidacji druku

Protokoét sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach:



