ZARZADZENIE NR 227/2017
WOJTA GMINY KOTLIN
z dnia 19 wrzesnia 2017r.

w sprawie powolania Komisji do spraw brakowania drukoéw $cislego zarachowania
wykorzystywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446 ze zm.) w zwigzku z art. 6 ust. 3 i 4 ustawy z dnia
28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U z 2016r. poz. 2064) zarzadza sig,

co nastegpuje:

§ 1. Powotuje si¢ Komisje do spraw brakowania drukow S$cislego zarachowania
wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Kotlinie w sktadzie:

1. Michat Urbaniak — Przewodniczacy,

2. Milena Wozniak — cztonek,

3. Maria Konon — cztonek.
§ 2. 1. Przewodniczacy Komisji jest odpowiedzialny za prawidtowe przeprowadzenie procesu
brakowania drukow.
2. Komisja do 10-go dnia miesigca nastgpujacego po zakonczeniu kwartatu, przeprowadza

brakowanie drukéw $cistego zarachowania.

§ 3. Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu

cywilnego stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenie Nr 227/2017
Wojta Gminy Kotlin

z dnia 19 wrzesénia 2017r.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA DRUKAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA Z ZAKRESU REJESTRACJI STANU CYWILNEGO

Zasady pobierania drukéw $cistego zarachowania:
§ 1. 1. Drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego sa:

1/ blankiety zaswiadczen USC,

2/ blankiety odpiséw aktoéw stanu cywilnego.
2. Urzad Stanu Cywilnego odbiera druki blankietow dokumentow wskazanych w § 1
ust. 1 w Wydziale Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcéw Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu, Delegatura w Kaliszu.
3. Pobieranie drukéw $cistego zarachowania przez pracownika gminy moze nastgpi¢ po
uprzednim przedstawieniu upowaznienia do tej czynno$ci oraz zapotrzebowania na
druki Scistego zarachowania. Formularz zapotrzebowania stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.
4. Z chwilg pobrania drukéw S$cistego zarachowania odpowiedzialno$¢ za ich
gospodarke ponosi kierownik jednostki, ktora pobrata druki.
5. Do obowiazkéw organu gminy nalezy odpowiednie zabezpieczenia drukow przed
kradzieza, zniszczeniem, a takze biezgce prowadzenie rozchodu tych drukéw.
6. Druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu szafie
metalowej. Miejsce przechowywania drukéw nalezy zabezpieczy¢ przed kradzieza
I zniszczeniem.
7. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania
nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, ktory podejmuje decyzje
w sprawie dalszego postgpowania oraz sporzadzi¢ protokol, ktorego wzor stanowi

zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.



Reklamowanie wadliwych drukow $cistego zarachowania.

§ 3. 1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

2. Procedura zniszczenia drukow $cistego zarachowania przeprowadzona jest przez
powotang do tego komisje do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania.

3. Komisja sporzadza protokét brakowania w dwoch egzemplarzach.

4. Protokot powinien zawiera¢ w szczeg6lnosci informacje o:

a) sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,

b) osobach obecnych przy brakowaniu,

¢) dacie sporzadzenia protokotu,

d) dacie brakowania drukow $cistego zarachowania,

e) rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukow $cistego zarachowania i ich liczbie
w formie wykazu.

5. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe ztozenia podpisu lub brak
podpisu ktéregokolwiek czlonka komisji nalezy oméwi¢ w protokole. Przyktadowy

wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
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Zatacznik nr 1 do instrukcji

pieczg¢ organu pobierajacego

druki $cistego zarachowania

WYDZIAL SPRAW OBYWATLESKICH I CUDZOZIEMCOW
WIELKOPOLSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
DELEGATURA W KALISZU

(NAZWA ORGANU POBIERAJACEGO DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA)

Sktada zapotrzebowanie na:

1) szt. drukow odpisow aktow stanu cywilnego,

2) i szt. zaswiadczen.

(seria i numer) (nazwa organu)

(podpis i pieczg¢ Wojta lub Sekretarza Gminy)



Sporzadzony w

(pieczed jednostki)

Zatacznik nr 2 do instrukcji

PROTOKOL
ZAGINIECIA/ USZKODZENIA/ KRADZIEZY
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

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

zaginigcie/uszkodzenie/kradziez nastgpujacych drukow Scistego zarachowania:

Lp.

Rodzaj drukow Scistego zarachowania

Seria i nr

Liczba drukoéw

(imig, nazwisko, pieczatka pracownika)

(podpis i pieczgc kierownika jednostki organizacyjnej)



Zatacznik nr 3 do instrukcji

PROTOKOL BRAKOWANIA
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Sporzadzony w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kotlinie w dniu .............ooooiiiiiiiin....
Brakowanie drukow Scistego zarachowania przeprowadzita Komisja do spraw brakowania
drukéw $cistego zarachowania, powotana przez Wojta Gminy Kotlin w sktadzie:

1) Przewodniczgcy KOmiSji .......oviriniiniitii i ,
A 077 (0)115) 4 ) 111 ] PP ,
) I 057 (0)115) 9 ) 111 ] PP .
Wykaz wybrakowanych formularzy — drukow $cistego zarachowania aktéw stanu cywilnego

oraz zaswiadczen:

Lp. Rodzaj drukow Scistego zarachowania | Seria i nr druku Liczba formularzy

Czynnosci zniszczenia formularzy odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen zostaty
zrealizowane w dniu ..o przez:

Podpisy cztonkow Komisji do spraw brakowania:



