Zarzadzenie Nr 71/2016
Wéjta Gminy Kozlowo
z dnia 18 pazdziernika 2016 roku

w sprawie powolania Komisji do brakowania drukéw Scislego zarachowania wykorzystywanych
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kozlowie.

Na podstawie art.30 ust. 1, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. z 2016 r..poz 446 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 2014r., poz. 1741 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Powoluje si¢ Komisj¢ do brakowania drukéw Scislego zarachowania wykorzystywanych przez Urzad
Stanu Cywilnego w Kozlowie w skladzie:

1. Ewelina Szymanska - przewodniczaca komisji,
2. Grazyna Banas - czlonek komisji,
3. Anna Jacyno - czlonck komisji.
§2

1. Instrukcja gospodarowania drukami Scislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego
stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Komisja do 10-go dnia miesiaca nastgpujacego po zakonczeniu kwartalu, przeprowadza brakowanie
drukow $cislego zarachowania.

§3
Wykonywanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzgdu Stanu Cywilnego w Kozlowie.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem podj¢cia.

SPORZADZILA

Bozeha Judycka




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 71/2016
Woéjta Gminy Kozlowo
z dnia 18 pazdziernika 2016 r.

Instrukcja gospodarowania drukami Scislego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego.

§1.Zasady pobierania drukéw Scislego zarachowania.

1. Drukami $cislego zarachowania z zakresu rejestracii stanu cywilnego sa:

a) blankiety zaswiadczen USC,

b) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego.

2. Urzad gminy pobiera druki blankictow dokumentow wskazane w §1 ust.1 w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow Warminisko-Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego w Olsztynie .

3. Pobieranie drukéw $cistego 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 do nini¢jszej instrukcii.

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

5.Druki $cislego zarachowania przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu zamykanej szafie metalowej.
Powinny znajdowa¢ si¢ w niej wylacznie druki bedace w obiegu(przeznaczone do uzytkowania). Miejsce
przechowywania nalezy zabezpieczy¢ przed kradzieza i zniszczeniem.

7. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukoéw $cislego zarachowania nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ o tym fakcie przelozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego postgpowania oraz
sporzadzi¢ protokol, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2.

§2.Reklamowanie wadliwych drukéw §cislego zarachowania.

W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw Scislego zarachowania, druki te nalezy przekazac do
Warminsko- Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego celem ich reklamaciji.

§3.Brakowanie drukéw Scislego zarachowania.
1. Wybrakowane druki $cislego zarachowania podlegaja okresowe;j likwidacji.

2. Procedura zniszczenia drukow scislego zarachowania przeprowadzona jest przez powolang do tego komisje
do brakowania drukéw $cislego zarachowania.

a) komisj¢ powoluje wojt,
b) w sklad komisji wchodza pracownicy urzedu,
c) przewodniczacy komisji jest odpowiedzialny za prawidlowe przeprowadzenic procesu brakowania drukow.
3. Komisja sporzadza w dwoch egzemplarzach protokol brakowania.
4. Protoké! winien zawieraé w szczeg6lnosci informacje o:
- skladzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,
- osobach obecnych przy brakowaniu i charakterze ich udziatu,
- dacie sporzadzenia protokolu,
- dacie brakowanie drukéw scislego zarachowania,
- 0 rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéw Scislego zarachowania i ich liczbie w formie
wykazu,
5. Protokél podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Odmowe zloZenia podpisu lub brak podpisu ktoregokolwiek

czlonka komisji nalezy omowi¢ w protokole. Przykladowy wzor protokolu stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji.

rIgY Inz.




Zalacznik Nr 1
do instrukcji gospodarowania drukami Scislego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

(pieczgc organ pobierajacego
druki scislego zarachowania)

(a1 F TR S,
(miejscowosc)

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I CUDZOZIEMCOW
WARMINSKO-MAZURSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W OLSZTYNIE

Urzad Gminy w Kozlowie sklada zapotrzebowanie na:

...... szt. drukow odpisow aktow stanu cywilnego,
...szt. drukow zaswiadczen.

Do odbioru upowaznia Si¢ ..
legitymujace/j/go/si¢ dokumentem tOZSAMOSCE ... oev e eeeeeaaneeaeennn ... Wydanym przez...............




Zalacznik Nr 2
do instrukcji gospodarowania drukami Scistego
zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

(pieczgé jednostki)

PROTOKOL
zaginigcia/uszkodzenia/kradziezy
drukow $cislego zarachowania
SPOTZAAZOMY W ... c..cuvevseancunnesee saens ns snsses ses cos ces e can s san sns s e e SRS ... oo s oo

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow scislego zarachowania stwierdza si¢
zaginigcie/uszkodzenie/kradziez nastgpujacych drukow:

L.p. |Rodzaj druku Scislego Seria i nr Liczba drukow
zarachowania

Uwagi:

(imig i nazwisko, pieczatka pracownika) (podpis i pieczatka kiero j tki organizacyjnej)




Zalacznik Nr 3
do instrukcji gospodarowania drukami $cislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokél brakowania drukéw Scislego zarachowania
sporzadzony w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kozlowie w dniu ...

Brakowanie drukéw Scislego zarachowania przeprowadzila Komns_;a do brakowania drukow scislego
zarachowania, powolana przez Wojta Gminy zarzadzeniem nr . . zdnia
, w skladzie:

1) Przewodniczacy KOMUS]E ... ... oouceevenienion it e e
2) CZIonek KOMUSHE <. «.evvenvvennornvonsas oo mrssmncnmannnssatoue son son tesesns oo sns es aan sas e
3) Czlonek KOMUSHL «.. «.s «cocenseanonns sucaneossssnstansssssssssosmmosssonmannns sonens esirsnesaesinsanes
2. Brakowanie przeprowadzono w obecnosci 0sob (proszg poda¢ charakter ich udzialu):

3. Wykaz wybrakowanych formularzy aktow stanu cywilnego i zaswiadczen:

L.p. | Rodzaj druku scislego Seria i nr druku Liczba formularzy
zarachowania

4. Czynno$¢ zniszczenia formularzy odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen zostala

zrealizowana w dniu ...................... PIZCZ:

Podpisy czlonkow komisji do spraw brakowania:

Podpisy innych os6b obecnych przy brakowaniu:




