ZARZADZENIE NR 96/2022
WOJTA GMINY CEWICE

z dnia 8 wrzesnia 2022 r.

w sprawie powolania Komisji ds. brakowania drukéw Scislego zarachowania, na ktérych wydawane sg
odpisy aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczenia
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Cewicach

Na podstawie art.33ust.1i3 ustawy zdnia 08 marca 1990r. osamorzadzie gminnym
Dz. U. z2022r., poz. 559 z pozn. zm.) w zwigzku Z art. 6 ust. 3 ustawy z dnia
28  listopada  2014r. Prawo oaktach stanu cywilnego (Dz. U.  z2022r, poz. 1681)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Powoluje Komisje ds. brakowania drukéw Scistego zarachowania, na ktérych wydawane sg odpisy aktow stanu
cywilnego oraz zaswiadczenia przez Urzad Stanu Cywilnego w Cewicach, w skladzie:

1) Katarzyna Bazylewicz — Przewodniczaca Komisji
2) Anna Rosin — Cztonek Komisji
3) Renata Smiatkowska — Czlonek Komisji

4) Mariola Madra -Nowak — Cztonek Komis;ji

§2.

1. Komisja dokonuje fizycznego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania, na ktérych wydawane sg odpisy
aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczenia przez Urzad Stanu Cywilnego w Cewicach.

2. Komisja odpowiedzialna jest za prawidlowe przeprowadzenie procesu brakowania drukéw S$cistego
zarachowania.

3. Komisja wykonuje czynnosci wskazane w § 2 ust. 1, w sktadzie nie mniejszym niz 3 osoby.

§3.

1. Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego stanowi
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Komisja do 15-go dnia miesigca po zakonczeniu kwartatu, przeprowadza brakowanie drukéw Scistego
zarachowania.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w Cewicach.

§5.

Traci moc Zarzadzenie Nr 72/2015 Woéjta Gminy Cewice z dnia 08 czerwca 2015 r. w sprawie powotania
Komisji do Spraw Brakowania drukéw Scistego zarachowania wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego
w Cewicach.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 96/2022
Wojta Gminy Cewice

z dnia 8 wrzesnia 2022 r.

Instrukcja

gospodarowania drukami $cislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Zasady pobierania drukoéw $cislego zarachowania

§1.
1. Drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego sa:
a) blankiety zaswiadczen usc,
b) blankiety odpiséw aktow stanu cywilnego.

2. Urzad Stanu Cywilnego w Cewicach pobiera druki blankietéw dokumentéw wskazanych w § 1 ust. 1
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcdw Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gdansku.

3. Pobranie drukéw S$cistego zarachowania przez pracownika gminy moze nastgpi¢ po uprzednim
przedstawieniu upowaznienia do tej czynno$ci oraz zapotrzebowania na druki $cistego zarachowania. Formularz
zapotrzebowania stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

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

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

6. Druki Scistego zarachowania przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu zamykanej szafie. Powinny
znajdowac si¢ w niej wylacznie druki bedgce w obiegu (przeznaczone do uzytkowania). Miejsce przechowywania
nalezy zabezpieczy¢ przed kradzieza
i zniszczeniem. Pracownicy zobowiazani sg do szczegélnej pieczy nad drukami zaréwno przed, jak i po
wystawieniu dokumentu, a przed odbiorem przez Wnioskodawce.

7. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ otym fakcie przetozonego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego postepowania oraz
sporzadzi¢ protokdt, ktdrego wzor stanowi zatgcznik Nr 2.

Reklamowanie wadliwych drukow Scistego zarachowania

§2.

W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw $cistego zarachowania, druki te nalezy przekazaé¢ do
Pomorskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Gdansku, celem ich reklamacji.

Id: B6488853-D776-41B5-9651-3F3A18E6B6F0. Podpisany Strona |



Brakowanie drukow Scislego zarachowania

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

2. Jezeli procedura brakowania drukéw $cistego zarachowania w gminie nie zostata okreslona, postgpowanie
w tym zakresie powinno odbywa¢ sie zgodnie
Z ponizszymi wytycznymi.

3. Procedura likwidacji drukéw Scistego zarachowania przeprowadzana jest przez powotang do tego Komisjg
ds. brakowania drukéw Scistego zarachowania:

a) komisje powotuje wojt,
b) w skiad komisji wchodza pracownicy urzgdu gminy,
¢) przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za prawidlowe przeprowadzenie procesu brakowania drukow.
4. Komisja sporzadza protokdt zniszczenia.
5. Protokét winien zawiera¢ w szczegdlnosci informacje o:
- skladzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,
- dacie sporzadzenia protokotu,
- dacie brakowania druk6w Scistego zarachowania, oraz

- wykaz zawierajacy informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéw $cistego zarachowania i ich
liczbie - wzor wykazu stanowi zatgcznik Nr 5.

6. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu ktéregokolwiek czlonka komisji
nalezy omowic w protokole. Przyktadowy wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.
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Zatgcznik Nr 1do Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

do Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

(miejscowosc)
(pieczgé organu pobierajgcego
druki $cistego zarachowania)

(nazwa organu, do ktérego skladane bedzie  zapotrzebowani na druki Scistego

zarachowania)

(nazwa organu pobierajqcego druki $cistego zarachowania)

sktada zapotrzebowanie na:

szt. drukow odpisow aktdw stanu cywilnego, oraz

szt. drukow zaswiadczen.

DO 0dDIOIU  UPOWAZIIA  SIE suevuervrveerieiereeeirteieeste et cereeses st sreeae et b s sasat s s s e s sbar s b e sasnssrnsnebens
(imig i nazwisko osoby upowaznionej)

legitymujacej sie dokumentem tOZSAMOSCT ...cecverrrerevirienieerenrierirceererescsisssressssssanes , wydanym przez
................................................................................................................ , dnia el T

(podpis i pieczeé imienna kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zatgcznik Nr 2do Instrukeji gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

do Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

(pieczed jednostki)

Protokdl
zaginiecia/ uszkodzenia/ kradziezy* drukow Scistego zarachowania

sporzadzony w Urzedzie Stanu Cywilnego W sreeucrieeeterereneiasaenenanas w dniu

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow Scistego zarachowania stwierdza sig
zaginigcie/uszkodzenie/kradziez* nastepujacych drukéw:

Lp. . .
Reodzaj druk 1
za:-ac}:lov:,lasncil: c80 Seria i nr Liczba drukéw
1 o) 1 4
Uwagi
(podpis i pieczgc imienna pracownika) (podpis i pieczeé imienna kierownika

Jednostki organizacyjnej)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zakgcznik Nr 3do Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

do Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokot zniszczenia
drukéw Scistego zarachowania

sporzadzony w Urzedzie Stanu Cywilnego W .....ceceeveereveeneiincinens W ANIU v

1) Brakowanie drukéw S$cistego zarachowania przeprowadzono przy udziale Komisji ds. brakowania drukow
Scislego zarachowania, powolanej przez wojta zarzadzeniem z dnia ........ooeveeieneennenn Nl ,
w sktadzie:

1) PrzewodnicZacy KOMISHT cueoveieriiereeseesiircrcrieeieie e svessseseeceecnenessron st e stens s e s shsssnssnnessstesassssssnnsenns

2) CZIONEK  KOMUIS]i..eoeeteririireereeiestcrrrsr s ss st s e siete st e saesee s saesr e st s b s shest s s b b e sbnneansanssssean e s etesbsenene s

3) CZIONEK KOMISiureeerreieiieiiieesieccieeieciecteccteeete e et e steeseaae st e seesaseeesaeesae st e sstesaeessanesaeeseesaessnesnesenersnan

4) CZIONEK KOS vereterareriieriieiiietieeerte st st sere st e st etesee st et se s esme s e emessetsse e ostesabessbnsstensrassrssnsstasernsann

2) Wykaz wybrakowanych drukéw $cistego zarachowania zawierajacy informacje o rodzaju, serii
i numerach drukéw oraz ich liczbie stanowi zalacznik do protokotu.

3) Czynnos¢ zniszczenia formularzy odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen zostata zrealizowana w
dnit: e et przez
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Zatacznik Nr 4do Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

do Instrukeji gospodarowania drukami scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

(pieczgé jednostki)

Sprawozdanie dotyczace wybrakowanych drukéw

Odpisy aktéw stanu cywilnego:

Seria i numery drukéw | Przyczyna wybrakowania lub rodzaj Data
Lp. Nazwa urzedu utraty wybrakowania lub
utraty
1 2 3 4 5
Zaswiadczenia:
Seria i numery drukow | Przyczyna wybrakowania lub rodzaj Data
Lp. Nazwa urz¢du utraty wybrakowania lub
utraty
1 2 3 4 5

(podpis i pieczgé imienna pracownika)
Jednostki organizacyjnej)
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Zatacznik Nr 5do Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

do Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Wykaz wybrakowanych
formularzy aktéw stanu cywilnego izaswiadczen
wdniu ....ooennnenes

L . . y . . .
p Rodzaj druku scistego zarachowania Seria i numery drukéw Liczba formularzy

Podpisy czlonkéw Komisji ds. brakowania drukow $cistego zarachowania;
L) ettt st e ba et a e bt ettt b et et ae e s ae e e neene e
) ettt ettt ettt et et a e e et e At e ke Rk et et en et e e e R e R s e e bt
3 ettt bttt b etttk e e et e e e e ar e
BY et ettt et s et et ne et shs
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