ZARZADZENIE NR 258/2016
WOJTA GMINY MALECHOWO

z dnia 6 pazdziernika 2016 .

w sprawie powolania Komisji do spraw brakowania drukow Scislego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze zmianami) w zwigzku z wejSciem w zycie z dniem 1 marca 2015 r.
ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2014 r. poz. 1741 ze
zmianami) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Powotuje si¢ Komisj¢ do okresowej likwidacji drukow $cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego, zwang dalej ,,Komisja”, w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1) Agnieszka Kaszynska
2) Monika Podberezna
3) Danuta Kowalczuk

4) Aleksandra Krotka

5) Damian Dul

§ 2. 1. Do zadan Komisji bedzie nalezalo brakowanie  uszkodzonych drukow S$cistego
zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

2. Komisja wykonuje powierzone jej zadania w skladzie co najmniej trzyosobowym i
kazdorazowo wybiera przewodniczacego ze swojego sktadu, ktory jest odpowiedzialny za prawidlowe
przeprowadzenie procesu brakowania drukoéw.

§ 3. Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania w organach gmin stosujacych
druki $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Komisja najpdzniej do 8-go dnia miesigca po =zakonczeniu roku kalendarzowego
przeprowadza brakowanie drukéw $cistego zarachowania.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w Malechowie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Malechowo

Radoslaw Nowakowski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 258/2016
Woéjta Gminy Malechowo
z dnia 6 pazdziernika 2016 .

Instrukcja
gospodarowania drukami Scistego zarachowania
w organach gmin stosujacych druki Scistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Zasady pobierania drukow Scislego zarachowania

§1
1. Do realizacji przez organy gmin zadan zleconych z zakresu rejestracji stanu cywilnego niezbedne
sg druki $cistego zarachowania, tj.:
a) blankiety zaswiadczen USC,
b) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego,

2. Urze¢dy gmin pobierajg druki blankietow dokumentéw wskazane w § 1 ust. 1 w Wydziale Spraw

Obywatelskich i Cudzoziemcow Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie.

3. Z chwila pobrania drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialno$¢ za ich gospodarke ponosi
kierownik jednostki, ktora pobrata druki.

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

5. Druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu zamykanej szafie,
najlepiej metalowej. Powinny znajdowac si¢ w niej druki bedace w obiegu (przeznaczone do
uzytkowania). Miejsce przechowywania nalezy zabezpieczy¢ przed kradzieza i zniszczeniem.
Pracownicy zobowigzani sg do szczegélnej pieczy nad drukami zaréwno przed, jak i po
wystawieniu dokumentu , a przed obiorem przez strone.

6. W przypadku zaginiecia, kradziezy drukéw Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie

powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, ktdry podejmuje decyzje w sprawie dalszego

postepowania oraz sporzadzi¢ protokol, ktdorego wzor stanowi zatacznik nr 1.
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Reklamowanie wadliwych drukow Scislego zarachowania

§2
W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw Scistego zarachowania, druki te nalezy przekazac

do Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie celem ich reklamacii.

Brakowanie drukow Scislego zarachowania
§3

1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowe;j likwidacji.

2. Jezeli procedura brakowania drukow $cistego zarachowania w gminie nie zostala okreslona,
postgpowanie w tym zakresie powinno odbywac si¢ zgodnie z ponizszymi wytycznymi.

3. Procedura likwidacji drukow Scistego zarachowania przeprowadzana jest przez powotang do
tego komisj¢ do spraw brakowania drukdéw Scistego zarachowania zarzadzeniem nr 258/2016 z
dnia 6.10.2016 r.

4. Komisja sporzadza protokoét zniszczenia.

Protokét winien zawiera¢ w szczegolnosci informacje o:
e skladzie komisji,
e dacie sporzadzenia protokotu,
e dacie brakowania drukow $cistego zarachowania,
e wykaz zawierajacy informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukow
Scistego zarachowania i ich liczbie .

6. Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu ktoregokolwiek

cztonka komisji nalezy oméwi¢ w protokole. Przykladowy wzor protokotu stanowi zatacznik

nr2.
Sprawozdawczos¢

§4

Organy gminy przekazuja do Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcé6w Zachodniopomorskiego

Urzedu Wojewoddzkiego w Szczecinie kwartalne sprawozdania dotyczace wybrakowanych i utraconych

drukow $cistego zarachowania .
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sporzadzony w Urzedzie Stanu Cywilnego w Malechowie w dniu

Zatacznik Nr 1

do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

w organach gmin stosujacych

druki $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokol zagini¢cia/kradziezy*

drukow Scistego zarachowania

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow $cistego zarachowania stwierdza
si¢ zaginiecie/kradziez * nastgpujacych drukow :

Lp.

Rodzaj druku $cistego
zarachowania

Seriainr

Liczba drukéw

(imie¢ , nazwisko i pieczatka pracownika)

e Niepotrzebne skresli¢
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Sporzadzony w

1. Brakowanie drukow $cistego zarachowania przeprowadzono przy udziale Komisji do spraw

Protokél zniszczenia
drukow $cistego zarachowania

Zatacznik Nr 2

do Instrukcji gospodarowania

drukami $cistego zarachowania

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

brakowania drukow $cistego zarachowania, powotanej przez Wojta Gminy Malechowo

Zarzadzeniem Nr 258/2016 zdnia 6.10.2016 r. w sktadzie:

1) Przewodniczacy Komisji —
2) Czlonek —
3) Cztonek —
4) Czionek —
5) Cztonek —

2. Brakowanie przeprowadzono w obecnosci 0sob (podac charakter ich udziatu):

3. W toku likwidacji zniszczono nastepujace druki:

Lp.

Rodzaj druku $cistego
zarachowania

Seriainr

Liczba
formularzy

Uwagi

4.  Czynno$¢ zniszczenia powyzszych formularzy zostata zrealizowana w dniu

Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw Komisji do spraw brakowania:
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Podpisy innych os6b obecnych przy brakowaniu:
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