Zarzadzenie Nr SK.0050.101 2015
Wojta Gminy Swierzno
z dnia 29 pazdziernika 2015 1.

w sprawie powolania Komisji do Spraw Brakowania Drukow Scistego Zarachowania
wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Swierznie

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22013 1. poz. 594, 645, 1318, 2 2014 r. poz. 379, 1072), art. 6 ust. 314 w zwigzku z art. 33
ust.1 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r.
poz.1741 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Powoluj¢ Komisje do Spraw Brakowania Drukéw Scistego  Zarachowania
wykorzystanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Swierznie w skladzie:

1) Lucyna Waz - Przewodniczaca,
2) Edyta Wozniak - Czlonek,
3) Emilia Szczeblewska - Czlonek.

§ 2.1. Instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania w organach gmin
stosujacych druki $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego stanowi

zalgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Komisja do 8-go dnia miesigca nastepujacego po zakonczeniu kwartatu, przeprowadza
brakowanie drukéw $cistego zarachowania.

§ 3. Za prawidlowy i terminowy przebieg brakowania drukéw scistego zarachowania
odpowiedzialna jest Przewodniczaca Komisji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Urzgdu Stanu Cywilnego
w Swierznie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzadzenia

Nr SK.0050.101.2015

Wojta Gminy Swierzno

z dnia 29 pazdziernika2015 r.

Instrukcja
gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w organach gmin stosujacych druki $cistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

§ 1. Zasady pobierania drukéw $cistego zarachowania.

1. Do realizacji przez orany gmin zadaf zleconych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
niezbedne sg druki $cistego zarachowania, tj.:

1) blankiety zaswiadczen USC,

2) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego.

2. Urzedy gmin pobierajg druki blankietow dokumentéw wskazane w § 1 ust. 1 w Wydziale
Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcoéw Zachodniopomorskiego Urzgdu Wojewddzkiego
w Szczecinie.

3. Pobranie drukéw Scistego zarachowania przez pracownika gminy moze nastgpi¢ po
uprzednim przedstawieniu upowaznienia do tej czynnosci oraz zapotrzebowania na druki
$cistego zarachowania. Formularz zapotrzebowania stanowi zatgcznik nr 1.

4. 7 chwilg pobrania drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialno$¢ za ich gospodarke
ponosi kierownik jednostki, ktora pobrata druki.

5. Do obowiazkéw organu gminy nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukéw przed
kradzieza i zniszczeniem, ich zaewidencjonowanie, a takze biezace prowadzenie rozchodu
tych drukow.

6. Druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu zamykanej
metalowej szafie. Miejsce przechowywania nalezy zabezpieczy¢ przed kradzieza
i zniszczeniem. Pracownicy zobowigzani sa do szczegdlnej pieczy nad drukami zaréwno
przed, jak i po wystawieniu dokumentu a przed odbiorem przez strong.

7. W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie powiadomié o tym fakcie przetozonego, ktéry podejmuje decyzj¢ w sprawie
dalszego postgpowania oraz sporzadzié protokol, ktérego wzor stanowi zalaeznik nr 2.

§ 2. W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw Scistego zarachowania, druki te
nalezy przekazaé do Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego celem ich reklamacji.

§ 3. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegajg okresowej likwidacji.

§ 4.1. Brakowanie drukéw $cistego zarachowania w gminie powinno odbywac si¢ zgodnie
z ponizszymi wytycznymi.

2. Procedura likwidacji drukéw $cistego zarachowania przeprowadzana jest przez powolang
do tego komisje do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania.
3. Komisje powotuje Wojt.



4. W sktad komisji wchodzg pracownicy urzedu gminy.
5. Komisja wybiera przewodniczacego, odpowiedzialnego za prawidlowe przeprowadzenie
procesu brakowania formularzy.

6. Komisja sporzadza w dwoch egzemplarzach protokét zniszezenia drukow Scistego
zarachowania.

7. Protokdt winien zawiera¢ w szczegdlnosei informacje o sktadzie komisji ze wskazaniem
osoby przewodniczacego, osobach obecnych przy brakowaniu i charakterze ich udzialu, dacie
sporzadzenia protokotu, dacie brakowania drukow S$cislego zarachowania oraz wykaz
zawierajgcy informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéw $cislego
zarachowania i ich liczbie — wzér wykazu stanowi zatgcznik nr 3.

8. Protokol podpisujg wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu
ktoregokolwiek cztonka komisji nalezy opisaé w protokole. Przyktadowy wzér protokotu
stanowi zalgcznik nr 4.

§ 5. Organ gminy przekazuje do Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie kwartalne sprawozdania
dotyczace wybrakowanych i utraconych drukéw S$cistego zarachowania — do 8-ego dnia
miesigca nastgpujacego po zakonczeniu kwartalu, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5.



Zatacznik nr 1

do instrukcji gospodarowania
drukami $cislego zarachowania
druki $cistego zarachowania

7z zakresu rejestracji stanu cywilnego

(miejscowosc)
(piecze¢ organu pobierajgcego
druki $cislego zarachowania)

Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Szczecinie

(nazwa organu pobierajgcego druki Scistego zarachowania)

sktada zapotrzebowanie na:

e szt. drukéw odpiséw aktow stanu cywilnego oraz

............................. szt. drukéw zaswiadczen.

Do odbioru upowaznia si¢

(imie i nazwisko osoby upowaznionej)

legitymujacej si¢ dokumentem tOZSAMOSCI «...vuvurirrinimiiiisssiencses , wydanym przez

(podpis i pieczg¢ imienna wdjta)



Zalacznik nr 2

do instrukcji gospodarowania
drukami $cislego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Pieczec jednostki

Protokot
zaginiecia/uszkodzenia/kradziezy™*
drukow Scistego zarachowania

SPOrZAAZONY W wssassememsmnsasarssnrarssesne

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow $cistego zarachowania stwierdza

sie zaginiecie/uszkodzenie/kradziez* nastgpujacych drukow:

Seriainr Liczba drukéw

Lp. | Rodzaj druku $cistego zarachowania

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

(Imie i nazwisko oraz pieczatka pracownika) (Podpis i pieczeé kierownika jednostki organizacyjnej)

*Niepotrzebne skresli¢



Wykaz wybrakowanych formularzy aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen

Zatacznik nr 3

do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Rodzaj druku $cistego zarachowania

Seria i numery drukow

Liczba formularzy

o | W= |
Pl

Podpisy cztonkéw komisji do spraw brakowania:



Zalacznik nr 4

do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokét zniszczenia
drukéw $cistego zarachowania

SPOTZAZONY W .. cveeresrsssssresssonnaseranen DAL, crensassismisnssaiemmmess

1. Brakowanie drukéw $cistego zarachowania, przeprowadzono przy Komisji do spraw
brakowania drukéw $cistego zarachowania, powolanej przez Wojta Gminy Swierzno,
w sktadzie:

1) Przewodniczacy Komisji - Lucyna Waz,

2) Czlonek Komisji - Edyta Wozniak,

3) Cztonek Komisji - Emilia Szczeblewska.

2. Brakowanie przeprowadzono w obecnosci osob (proszg podac charakter ich udziatu):

3. Wykaz wybrakowanych drukow scistego zarachowania zawierajacy informacje¢ o rodzaju,

serii i numerach drukéw oraz ich liczbie stanowi zatgcznik nr 3.

4. Czynno$¢ zniszczenia formularzy zostata zrealizowana w ' 14111 L ———————

PIZEZ .ottt .

Podpisy cztonkéw komisji do sprawa brakowania:



Piecze¢ jednostki

Odpisy aktow stanu cywilnego

Zalacznik nr 5

do instrukcji gospodarowania
drukami $cislego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Sprawozdanie dotyczace wybrakowanych drukéw

Lp. | Nazwa urzedu Seria i numery drukéw Przyczyna Data
wybrakowania | wybrakowania
lub rodzaj lub utracenia
utracenia

1.

2.

3.

4,

5.

6.

Zaswiadczenia

Lp. | Nazwa urzedu Seria i numery drukéw Przyczyna Data
wybrakowania | wybrakowania
lub rodzaj lub utracenia
utracenia

N RIS

(Imig i nazwisko pracownika)

(Podpis i pieczgé kierownika jednostki organizacyjnej)




