Zarzgdzenie Nr 72/2015
Wajta Gminy Cewice
z dnia 08 czerwca 2015r.

w sprawie powolania Komisji do Spraw Brakowania drukéw Scislego zarachowania
wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Cewicach.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) oraz wytycznych Wojewody Pomorskiego
w Gdansku z dnia 27 maja 2015r. Nr SO.11.6234.16.2015 w sprawie gospodarowania drukami
$cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

zarzadzam co nast¢puje:
§1

Powotuje Komisje do Spraw Brakowania drukéw Scistego zarachowania wykorzystywanych
przez Urzad Stanu Cywilnego w Cewicach w skladzie:

1. Emilia Blauciak

2. Katarzyna Bazylewicz
3. Marzena Krakowiak
4. Lidia Klamrowska

5. Mariola Madra-Nowak

§ 2
Komisja moze dziata¢é w skiadzie minimum 3 oséb. Komisja kazdorazowo wybiera

przewodniczacego ze swojego skladu, ktéry jest odpowiedzialny za prawidiowe
przeprowadzenie procesu brakowania drukow.

§3
I. Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania w organach gmin stosujgcych
druki $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilncgo stanowi zatgeznik do
ninicjszego Zarzgdzenia,

-

Komisja do 8-go dnia miesigea po zakonczeniu kwartalu, przeprowadza brakowarnie
drukow $eistego zarachowania.



§ 4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urz¢du Stanu Cywilnego w Cewicach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 08 czerwca 2015r.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 72/2015
Wéjta Gminy Cewice
z dnia 8 czerwca 2015 .

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

Zasady pobierania drukow Scislego zarachowania

§1
1. Do realizacji przez orany gmin zadan zleconych z zakresu rejestracji stanu
cywilnego niezbg¢dne sg druki $cistego zarachowania, tj.:

a) blankiety zaswiadczen usc,
b) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego,

2. Urzedy gmin pobieraja druki blankietow dokumentéw wskazane w § 1 ust. 1
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Pomorskiego Urzedu
Woijewddzkiego w Gdansku.

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

4. Z chwila pobrania drukéw Scistego zarachowania odpowiedzialno$¢ za ich
gospodarke ponosi kierownik jednostki, ktéra pobrata druki.

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

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

7. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania
nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, ktéry podejmuje
decyzj¢ w sprawic dalszego postgpowania oraz sporzadzié protokot, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 2.

Reklamowanic wadliwych drukéw Scislego zarachowania
§2
W przypadku stwicrdzenia wad fizycznych drukdw Scistego zarachowania, druki te
nalezy przekazad do Pomorskicgo Urzedu Wojewddrzkicego celem ich reklamacii.




Brakowanie drukéw $cislego zarachowania

§3
1. Wybrakowane druki scistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

2. Jezeli procedura brakowania drukéw Scistego zarachowania w gminie nie zostata
okreslona, postgpowanie w tym zakresie powinno odbywaé si¢ zgodnie
Z ponizszymi wytycznymi.

3. Procedura likwidacji drukéw S$cistego zarachowania przeprowadzana jest przez
powolang do tego komisj¢ do spraw brakowania drukéw Scislego zarachowania.

a) komisje powotuje wojt/burmistrz/prezydent miasta lub kierownik urzedu
stanu cywilnego,

b) w sktad komisji wchodza pracownicy urzedu gminy/miasta,

¢) komisja wybiera przewodniczacego, odpowiedzialnego za prawidlowe
przeprowadzenie procesu brakowania formularzy,

4. Komisja sporzadza protokdt zniszczenia.

5. Protokol winien zawiera¢ w szczego6lnosci informacje o:
- skfadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,
- osobach obecnych przy brakowaniu i charakterze ich udziatu,
- dacie sporzadzenia protokotu,
- dacie brakowania drukéw $cistego zarachowania,
oraz wykaz zawierajacy informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych
drukéw $cistego zarachowania 1 ich liczbie — wzoér wykazu stanowi zatacznik nr 5,

6. Protok6t podpisuja wszyscy cztonkowie komisji. Odmoweg lub brak podpisu
ktéregokolwiek czlonka komisji nalezy omoéwi¢ w protokole. Przyktadowy wzor
protokotu stanowi zatacznik nr 3.

Sprawozdawczo$§é

§ 4
Organ gminy przekazuje do Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcédw
Pomorskiego Urzedu Wojewoédzkiego w Gdansku kwartalne sprawozdania dotyczace
wybrakowanych i utraconych drukéw Scistego zarachowania — do 8 dnia miesigca
nastepujacego po zakonczeniu kwartatu, wg wzoru stanowiacego zatgcznik nr 4.




Zatacznik Nr |

do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

w organach gmin stosujacych

druki $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

(miejscowosc)
(pieczeé organu pobierajgcego
druki Scistego zarachowania)

Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gdarisku

(nazwa organu pobierajqcego druki Scistego zarachowania)

skfada zapotrzebowanie na:

........................ szt. drukdw odpisow aktéw stanu cywilnego, oraz
B P szt. drukéw zaswiadczen.
D0 0dDIOIU UPOWAZIIA SI ...vviveinriiititiiteciereete sttt ettt e et a e e s e s seetaassesseatestearenens

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

(podpis § pleczed imlenna wifta, burmistrza, prezydenta lub kierownika USC)



Zatacznik Nr 2

do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

w organach gmin stosujacych

druki $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

(pieczel jednostki)

Protokol
zaginigcia / uszkodzenia/ kradziezy*
drukow scistego zarachowania
sporzadzony W ...........ceeenl wdniu ...

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania stwierdza sig
zaginigcie/uszkodzenia/kradziez* nastgpujacych drukéw:

Rodzaj druku Scislego .. . ,
Lp. ! . & Seria i nr Liczba drukéw
zarachowania
Uwagi
(imitg | nazwisko § pleczqtha pracownika) (podpts | picesed kierownika jednostki organizacyfne))

*Niwpotrzebue skresiid



Zatacznik Nr 3

do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

w organach gmin stosujacych

druki $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokél zniszczenia
drukéw Scislego zarachowania

sporzadzony w Urzgdzie Stanu Cywilnego w Cewicach wdniu ...,

1. Brakowanie drukow Scislego zarachowania przeprowadzono przy udziale Komisji do Spraw
brakowania drukow $cistego zarachowania, powotanej przez wdjta kierownika USC zarzadzeniem
zdnia ............. 11 (USRI ., w skladzie:

1)  PrzewodniczaCy KOMUS L . ..ccceriereeriiriireiercreriee ittt et e sa et et see e s seane s
2)  CZIONEK KOMISJi.cvviiiuiiiiiiieiieiiicetee ettt cen et e st et et ne s seesresnetenns
3)  CZAONEK KOMUS] il tvtueeriirerieeiirieeicecreste ettt ettt et et st es et e sseese et e eneene e,
4) CZIONEK KOMUSJi.eeuiruiiiieieiiereieieie ettt st st st b e s ase s

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

3. Wykaz wybrakowanych drukéw $cistego zarachowania zawierajacy informacje o rodzaju, setii
i numerach drukdw oraz ich liczbie stanowi zatacznik do protokotu.

4. Czynno$¢ zniszczenia formularzy odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen zostala
zrealizowana
WANIU: PUZEZ. ettt ettt ettt sttt sttt sae e ae e it eaee e

Podpisy czlonkéw komisji do spraw brakowania



( pieczeé jednostki)

Zatacznik Nr 4

do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

w organach gmin stosujacych

druki $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Sprawozdanie dotyczace wybrakowanych drukow

Odpisy aktow stanu cywilnego:

Seria i numery Przyczyna wybrakowania lub Data .
Lp. Nazwa urzgdu : . wybrakowania
drukéw rodzaj utracenia .
lub utracenia
1 2 3 4 5
Za$wiadczenia:
Seria i numery Przyczyna wybrakowania lub Data
Lp. Nazwa urzgdu ; . wybrakowania
drukéw rodzaj utracenia )
lub utracenia
1 2 3 4 5

( imig i nazwisko pracownika)

(podpis i piecz¢é kierownika jednostki organizacyjney)




Zatacznik Nr S

do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

w organach gmin stosujacych

druki $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Wykaz wybrakowanych formularzy aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen

Rodzaj druku $cistego . . Liczba
Lp. . Seria i numery drukéw
zarachowania formularzy
1 2 3 4

Podpisy cztonkéw komisji do spraw brakowania:



