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Zarzadzenie Nr 80/2021
Wiéjta Gminy Kozlowo
z dnia 23 wrze$nia 2021 roku

w sprawie powolania komisji do spraw 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
(tj.Dz.U. z 2021 poz. 1372) w zwigzku z art. 6 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014r.
Prawo o aktach stanu cywilnego (t.j. Dz.U. z 2021 poz. 709) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Powoluje si¢ Komisje do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania wykorzystywanych
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kozlowie w skladzie:

1. Edyta Kosewska - przewodniczgcy komisji,
2. Natalia Masiak - cztonek komisji,
3. Olga Zych - cztonek komisji.

§:2

1. Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego
stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Komisja do 10-go dnia miesigca nastepujgcego po zakoriczeniu kwartatu, przeprowadza
brakowanie drukow $cislego zarachowania.

§3

Wykonywanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w Koztowie.
§ 4

Traci moc Zarzgdzenie Nr 71/2016 Wéjta Gminy Koztowo z dnia 18 pazdziernika 2016 roku

W sprawie powolania komisji do brakowania drukéw $cistego zarachowania wykorzystywanych
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Koztowie.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie dniem podpisania.
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Marek Wolszczak



Zalacznik nr |

do Zarzadzenia nr 8§0/2021
Wojta Gminy Koztowo

z dnia 23 wrzeénia 2021 roku

Instrukeja gospodarowania drukami Scislego zarachowania
z zaKresu rejestracji stanu cywilnego.

§ 1. Zasady pobierania drukéw $cislego zarachowania.

I. Drukami scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego sa:
a) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego,

b) blankiety zaswiadczen USC.

2. Urzad gminy pobiera blankiety wskazane w § 1 ust.l w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemeéw Warminsko-Mazurskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Olsztynie.

3. Pobieranie drukéw scistego zarachowania przez pracownika Urzedu Gminy w Kozlowie
lub jednostki organizacyjnej Gminy Kozlowo moze nastapi¢ po uprzednim przedstawieniu
upowaznienia do tej czynnosci oraz =zapotrzebowania na druki $cistego zarachowania.
Formularz zapotrzebowania jest okre$lany przez organ wydajacy blankiety.

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

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

6. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw s$cistego zarachowania nalezy
niezwiocznie powiadomié¢ o tym fakcie przelozonego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego
postgpowania oraz sporzadzi¢ protokoét, ktérego wzor stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszej instrukeji.

§ 2. Reklamowanie wadliwych drukéw $cislego zarachowania.

W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw scistego zarachowania, druki te nalezy przekazaé
do Warminisko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego celem ich reklamacji.

§ 3. Brakowanie drukéw Scislego zarachowania.

1. Brakowaniu podlegaja druki $cistego zarachowania, ktére ulegty uszkodzeniu lub zostaly uzyte do
wydruku odpisu aktu stanu cywilnego badz za$wiadczenia z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
zawierajacego bledne dane.

2. Proces zniszczenia drukéw Scislego zarachowania przeprowadzany jest przez powolang
do tego komisj¢ do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania.

a) komisje powoluje waijt,
b) w skfad komisji wchodza pracownicy urzedu,

¢) przewodniczacy komisji jest odpowiedzialny za prawidlowe przeprowadzenie procesu brakowania
drukow.

3. Komisja sporzadza protokdt brakowania drukéw.

4. Protokot winien zawieraé w szczegdlnosci informacje o:

- skfadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,

- osobach obecnych przy brakowaniu i charakterze ich udziahu,
- dacie sporzadzenia protokotu,

- dacie brakowania drukéw Scistego zarachowania,

- 0 rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéw $cistego zarachowania i ich liczbie w formie
wykazu.

5. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe ztozenia podpisu lub brak podpisu
ktoregokolwiek czlonka komisji nalezy oméwié w protokole.
Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukeji. TRE



Zalacznik Nr |
do instrukceji gospodarowania drukami scistego
zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

(pieczeé jednostki)
Protokél
zaginigcia / uszkodzenia / kradziezy
drukow Scislego zarachowania
SpOrzgdZony W ......covvevuvreninenennns. e L

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

L.p. Rodzaj druku $cislego Seria i numer druku Liczba drukéw
zarachowania
Uwagi
(imig i nazwisko, pieczgé pracownika) {podpis i pieczgé kierownika jednostki organizacyjnej)

Marel Wolszczak



Zalacznik Nr 2
do instrukcji gospodarowania drukami $cistego
zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokél brakowania
drukéw Scislego zarachowania

SPOLZAAZONY. W 1o0,uce wasvsio i385 imbieemenmssmmnsns s s sumtons sansnss WABIE | o s s wiess
Brakowanie drukéw $cistego zarachowania przeprowadzita Komisja ds. brakowania drukow

Scistego zarachowania, powotana przez Wéjta Gminy zarzadzeniem nr
. ot S , W sktadzie:

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

1) Przewodniczacy Komisji
2) Czlonek Komisji
3) Czlonek Komisji

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

3. Wykaz wybrakowanych blankietow odpiséw aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen:

L.p. Rodzaj druku $cislego Seria i numer druku Liezba blankietow
zarachowania (blankietu) (blankietu)

4. Czynnos¢ zniszczenia blankietow odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen zostata

zrealizowana w dniu ..............ccceeninn., przez:
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