Zarzadzenie Nr 51/2021
WOJTA GMINY BRODY
z dnia 30 marca 2021 roku

w sprawie powotania Komisji do Spraw Brakowania Drukéw Scistego Zarachowania
wykorzystywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Brodach

Na podstawie art.30 ust.1, art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2020 r., poz.713) w zwigzku z art. 6 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 28
listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (tj. Dz.U. z 2020 r., poz.463 )
zarzgdzam co nastepuje:

§1
Powotuje sie Komisje do spraw brakowania drukow $cistego zarachowania
wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Brodach w skfadzie
1) Lucyna Zaczek- przewodniczgcy komisji,
2) Eliza Turek — cztonek komisiji,
3) lzabela Wojteczek — cztonek komisji.

§2
Zadaniem komisji jest przeprowadzanie procesu brakowania drukow Scistego
zarachowania wykorzystywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego.

§3
Przewodniczacy komisji jest odpowiedzialny za prawidtowe przeprowadzenie
procesu brakowania drukow.

§4

Instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania z zakresu rejestraciji
stanu cywilnego stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§5
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w
Brodach.

§6

Traci moc Zarzgdzenie NR 210/2015 Waéjta Gminy Brody z dnia 16 grudnia 2015 .

§ 7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 51 /2021
Wéjta Gminy Brody

z dnia 30 marca 2021 r.

Instrukcja gospodarowania drukami scistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego.

Zasady pobierania drukéw scistego zarachowania.

§1
1. Drukami Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego sa:
a) blankiety zaswiadczen USC,
b) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego.
2. Urzad gminy pobiera blankiety dokumentéw wskazane w § 1 ust. 1 w Wydziale
Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w
Kielcach
3. Pobieranie drukéw scistego zarachowania przez pracownika gminy moze nastgpi¢
po uprzednim przedstawieniu upowaznienia do tej czynnosci oraz zapotrzebowania
na druki $cistego zarachowania. Formularz zapotrzebowania stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszej instrukcji.
4. Z chwilg pobrania drukow scistego zarachowania odpowiedzialnos¢ za ich
gospodarke ponosi kierownik jednostki, ktdra pobrata druki.
5. Do obowigzku organu gminy nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukéw przed
kradziezg i zniszczeniem, a takze biezgce prowadzenie rozchodu tych drukow.
6. Druki Scistego zarachowania przechowuje sie w przeznaczonej do tego celu
zamykanej szafie. Powinny znajdowac sie w niej wytgcznie druki bedgce w obiegu
( przeznaczone do uzytkowania). Miejsce przechowywania nalezy zabezpieczy¢
przed kradziezg i zniszczeniem.
7. W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukdéw scistego zarachowania
nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, ktéry podejmuje decyzje
w sprawie dalszego postepowania oraz sporzgdzic¢ protokot, ktbrego wzor stanowi
zatgcznik nr 2 niniejszej instrukcji.

Reklamowanie wadliwych drukéw scistego zarachowania.

§2
W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw Scistego zarachowania, druki te
nalezy przekaza¢ do Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego celem ich reklamaciji.



Brakowanie drukow scistego zarachowania.

§3
1. Wybrakowane druki Scistego zarachowania podlegajg okresowej likwidaciji.
2. Procedura zniszczenia drukow Scistego zarachowania przeprowadzona jest przez
powotang do tego komisje do spraw brakowania drukow Scistego zarachowania.
a) komisje powotuje Waijt lub kierownik urzedu stanu cywilnego,
b) w sktad komisji wchodzg pracownicy urzedu,
c) przewodniczacy komisji jest odpowiedzialny za prawidtowe przeprowadzenie
procesu brakowania drukow.
3. Komisja sporzgdza w dwdch egzemplarzach protokot brakowania.
4. protokot winien zawiera¢ w szczegolnosci informacje o:
- skladzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczgcego,
- osobach obecnych przy brakowaniu i charakterze ich udziatu,
- dacie sporzadzenia protokotu,
- dacie brakowania drukow sScistego zarachowania,
- 0 rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukow scistego zarachowania i ich
liczbie w formie wykazu.
5. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe ztozenia podpisu lub
brak podpisu ktéregokolwiek cztonka komisji nalezy oméwi¢ w protokole.
Przyktadowy wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.



ZALACZNIK Nr 1
do instrukcji

........................................ Brody,dnia .......................

(pieczatka urzgdu z danymi kontaktowymi) (data wypetnienia)

Swietokrzyski Urzad Wojewédzki
w Kielcach

Wydzial Spraw Obywatelskich

i Cudzoziemcow

Urzad Stanu Cywilnego w Brodach
zglasza zapotrzebowanie na:

a) blankiety formularzy ODPISOW aktow stanu cywilnego — SZtuk: «eveveeerveneernnnenn. ,

b) blankiety formularzy ZASWIADCZEN — sztuk: ---

LB 100) 13 e A TS 10T Lo T ) b ,

Dane osoby upowaznionej do 0dbIOTU: c.veeeeeiiieriiniiiieieinreiesssarcsnesssasosnscsnssoensesnnes ,
(imig¢ i nazwisko, stanowisko)

legitymujgca/-y si¢ dowodem OSODISTYM: ...ccevvvrriiiiiiiiiiiirmuiiiiiiiiiiiieeeeeeeetteerreeeeeaee e ,

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej)



ZALACZNIK Nr 2
do instrukcji

(pieczeé jednostki )

PROTOKOL
Zaginiecia/uszkodzenial/kradziezy
drukow sScistego zarachowania

SPOrzadzonNy W .....cviiiiiiiiiiie e WANiU .o

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

L.p. Rodzaj druku scistego Seriainr Liczba drukéw
zarachowania

(imie i nazwisko , pieczeé pracownika) ( podpis i piecze¢ kierownika jednostki organizacyjnej)




ZALACZNIK Nr 3
do instrukcji

Protokot brakowania
drukow scistego zarachowania

sporzadzony w Urzedzie Stanu Cywilnego w Brodach dnia ............................
1.Brakowanie drukow sScistego zarachowania przeprowadzita Komisja do spraw
brakowania drukow scistego zarachowania , powotana przez Waéjta Gminy Brody

zarzgdzeniem Nr .......cccoeviiiieiieennnnn.. zdnia ... , W sktadzie :

1) PrzewodniCzgCy KOMIS|i .. . .ueeii e
2) CZIONEK KOMIS|i +.uvieii i
3) CZIONEK KOMIS|i +.uvneii e

2.Brakowanie przeprowadzono w obecnosci oséb ( prosze podac charakter ich
udziatu):

3.Wykaz wybrakowanych formularzy aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen:

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




4.Czynnosc¢ zniszczenia formularzy odpiséw aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen zostata zrealizowana w dniu ..., przez :



