ZARZADZENIE NR17K /2019
WOITA GMINY GRODZICZNO
z dnia 4 grudnia 2019
w sprawie powolania Komisji do spraw brakowania blankietow odpisow i zaswiadczen aktéw stanu
cywilnego wykorzystywanych w Urzegdzie Stanu Cywilnego Grodziczno

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018r. poz. 2096 ze zm.) w zwiazku z art. 6 ust. 3 i 4 ustawy z dnia
28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U z 2018r. poz. 2224) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1.
Powoluje si¢ Komisje do spraw brakowania blankietow odpiséw i zaswiadczen wykorzystywanych
przez Urzad Stanu Cywilnego w Grodzicznie w skladzie:
1. Przewodniczacy — z-ca kierownika USC
2. czlonek — sekretarz gminy
3. czlonek — z-ca kierownika USC II

§2.

1. Przewodniczacy Komisji jest odpowiedzialny za prawidtowe przeprowadzenie procesu
brakowania blankietéw.

2. Komisja do 10-go dnia miesigca nastepujacego po zakonczeniu kwartatu, przeprowadza
brakowanie blankietow.

§ 3.

Instrukcja gospodarowania blankietami z zakresu rejestracji stanu cywilnego stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WeITT e

Migr Tomasz Szczepariski






Zalacznik nr 1 do Zarzadzenie Nr 179/2019
Wojta Gminy Grodziczno z dnia 4.12.2019

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA BLANKIETAMI ODPISAMI Z ZAKRESU
REJESTRACIJI STANU CYWILNEGO

Zasady pobierania blankictow:
§ 1. 1. blankietami USC wymagajacych ewidencjonowania i wymagan wobec pomieszczen do ich
przechowywania sg:
1. zaswiadczenia o stanie cywilnym
2. za$wiadczenia stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo
3. odpisy skrocone i zupelne aktéw stanu cywilnego

2. Urzad Stanu Cywilnego odbiera druki blankietéw dokumentéw wskazanych w § 1

ust. 1 w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Warminsko-Mazurskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Olsztynie.

3. Pobieranie blankietow przez pracownika gminy moze nastgpi¢ po uprzednim przedstawieniu
upowaznienia do tej czynnosci oraz elektronicznej awizacji zapotrzebowania na blankiety co
najmniej 3 dni przed planowana datg odbioru blankietéw. Formularz awizacji stanowi zatacznik nr
1 do niniejszej instrukcji.

4. Z chwilg pobrania blankietéw odpowiedzialnosé za ich gospodarke ponosi z-ca kierownika USC.
5. Przechowywane blankiety nalezy zabezpieczy¢ przed dostgpem os6b nieuprawnionych, utrata,
zniszczeniem lub uszkodzeniem, oraz prowadzi¢ ich ewidencje pobrania i rozchodu.

6. W przypadku kradziezy blankietéw nalezy niezwlocznie powiadomic¢ o tym fakcie przelozonego,
oraz sporzgdzi¢ protokot, ktdrego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

§ 2. 1. Wybrakowane blankiety podlegaja okresowej likwidacji.

2. Procedura zniszczenia blankietow przeprowadzona jest przez komisj¢ do spraw brakowania
blankietéw USC.

3. Komisja sporzadza protoko6t brakowania w dwdch egzemplarzach, ktéry podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji. Odmowe ztozenia podpisu lub brak podpisu ktéregokolwiek czlonka komisji
nalezy oméwié w protokole. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji



Zatacznik nr 1 do instrukcji

Awizacja odbioru blankietéw USC
z Warminsko-Mazurskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Olsztynie

Data odbioru

Nazwa urzedu
odbierajacego blankiety
Osoba odbierajgca Imig i nazwisko Seria i nr dowodu Stanowisko stuzbowe
blankiety osobistego |

Liczba blankietow do | Odpisy Zaswiadczenia
odbioru

Stan blankietéw w
USC na dzien awizacji

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

data oraz imi¢ i nazwisko osoby sporzgdzajace;j)




Zakgeznik nr 2 do instrukcji

PROTOKOL ,
KRADZIEZY BLANKIETOW USC

SPOrzadzony W......ccouveeviriiiiiiii i WARIU oo
W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego blankietow stwierdza si¢ kradziez nastgpujacych

blankietow:
Lp. Rodzaj blankietu Seria i nr Liczba drukow
|

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

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

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

podpis pracownika podpis kierownika jednostki organizacyjnej




Zalacznik nr 3 do instrukcji

PROTOKOL BRAKOWANIA
BLANKIETOW USC
zdnia ...
Brakowanie blankietéw przeprowadzita Komisja powolana zarzadzeniem Wéjtanr ................. do

spraw brakowania blankietéw odpiséw i zaswiadczen aktéw stanu cywilnego wykorzystywanych w
Urzgdzie Stanu Cywilnego Grodziczno w skladzie:
1) Przewodniczacy Komisji

2) Czlonek KOmiSji ....coueviiiniiiiiii e, ,
3) Cztonek KOMISHi ....ovvniuneiiiii it
nizej wymienione blankiety oraz zaswiadczenia w ilosci . ............ zostaly fizycznie zniszczone w
dniu ..o za pomocg niszczarki do dokumentow
{Lp. ‘Rodzaj blankietu | Seria i nr blankietu Przyczyna |
wybrakowania _

Podpisy cztonkéw Komisji:



