ZARZADZENIE NR 64/2021
WOJTA GMINY LACZNA

z dnia 31 grudnia 2021r.

w sprawie powolania Komisji do spraw brakowania drukéw Scislego
zarachowania wykorzystywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Lacznej

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2021 r., poz. 1372 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 6 ust. 3 1 4 ustawy
z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2021 r., poz. 709
z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Powoluje si¢ Komisj¢ do spraw brakowania drukow Scistego zarachowania
wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Lacznej w sktadzie:
1) Lutczyk Ewelina - Przewodniczacy komisji,
2) Adwent Edyta - Czlonek komisji,
3) Kopytek Mirostaw - Czlonek komisji.

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

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

§ 4. 1. Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
2. Komisja do 15-go dnia miesigca nastgpujacego po zakonczeniu kwartahu,
przeprowadza brakowanie drukéw Scislego zarachowania.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego
w Lacznej.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

mar inz. Rl owaliriski



Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 64/2021

Wojta Gminy Laczna
z dnia 31 grudnia 2021r.

Instrukcja gospodarowania drukami $cislego zarachowania
z zaKkresu rejestracji stanu cywilnego.

§ 1. 1. Drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego s3:

a) blankiety zaswiadczen USC;

b) blankiety odpisoéw aktow stanu cywilnego.

2. Urzad Gminy pobiera blankiety dokumentéw wskazane w § 1 ust. 1
w Wydziale Spraw Obywatelskich Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Kielcach.

3. Pobieranie drukéw S$cistego zarachowania przez pracownika gminy moze
nastgpi¢ po uprzednim przedstawienie upowaznienia do tej czynnosci oraz
zapotrzebowania na druki $cistego zarachowania. Formularz zapotrzebowania stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

4. Z chwilg pobrania drukdw $cistego zarachowania odpowiedzialno$¢ za ich
gospodarke ponosi kierownik jednostki, ktora pobrata druki.

5. Do obowiazku organu gminy nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukow
przed kradziezg i zniszczeniem, a takze biezace prowadzenie rozchodu tych drukow.

6. Druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu
zamykanej szafie. Powinny znajdowac si¢ w niej wylacznie druki bgdace w obiegu
(przeznaczone do uzytkowania). Miejsce przechowywania nalezy zabezpieczy¢ przed
kradzieza i zniszczeniem.

7. W przypadku zagini¢cia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw Scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie przelozonego, ktory
podejmuje decyzj¢ w sprawie dalszego postgpowania oraz sporzadzi¢ protokét, ktorego
wzOr stanowi zatgcznik nr 2 niniejszej instrukcji.

§ 2. W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw Scistego zarachowania, druki te
nalezy przekazaé¢ do Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego celem ich reklamacji.

§ 3. 1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.
2. Procedura zniszczenia drukow Scistego zarachowania przeprowadzona jest przez
powolang do tego komisj¢ do spraw brakowania drukow $cislego zarachowania.
1) komisj¢ powotuje wojt;
2) w sktad komisji wchodza pracownicy Urzedu;
3) przewodniczgcy komisji jest odpowiedzialny za prawidlowe przeprowadzenie
procesu brakowania drukow.



3. Komisja sporzadza w dwoch egzemplarzach protokét brakowania.
4. Protok6t winien zawieraé w szczegdlnosci informacje o:

a) sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego;

b) dacie sporzadzenia protokotu;

¢) dacie brakowania drukéw Scislego zarachowania;

d) o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéw Scislego zarachowania

iich liczbie w formie wykazu.

5. Protokol podpisuja wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe zlozenia podpisu lub brak
podpisu ktéregokolwiek cztonka komisji nalezy oméwi¢ w protokole. Wzér protokotu
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

WQOIT GNIINY

mgr inz. Romuald KWaliriski



ZALACZNIKNr1
do instrukcji

.................................. Laczna, dnia .........
(pieczeé Urzgdu)

Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki
w Kielcach
Wydzial Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow

Urzad Stanu Cywilnego w L.acznej
zglasza zapotrzebowanie na:
a) blankiety formularzy ODPISOW aktow stanu cywilnego — sztuk:......

Dane osoby upowaznionej do odbioru: ............cocciviniiiiiiiiniinen,

(imie¢ i nazwisko, stanowisko)

legitymujgca/-y si¢ dowodem 0SObiStym: ........ccccoevviveicieiiiruinennnnnnss

(seria i nr dowodu osobistego)

(pieczatka i podpis osoby upowaznione;j)



ZALACZNIK Nr 2
do instrukeji

(pieczgC jednostki)
PROTOKOL
zagini¢cia/uszkodzenia/kradziezy
drukéw Scislego zarachowania
SPOrZadZony W ......cccecvereecurmeeissiisiemriiimisrssseessins W AN s snsissmasos

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw scistego zarachowania stwierdza
si¢ zaginigcie/uszkodzenie / kradziez nastg¢pujacych drukow:

Uwagi:

(imi¢ i nazwisko, piecz¢é pracownika, (podpis i pieczgc)
kierownika jednostki organizacyjnej)



ZAYLACZNIK Nr 3
do instrukcji

(pieczgc jednostki)

Protokol brakowania drukow
Scistego zarachowania

sporzadzony w Urzedzie Stanu Cywilnego w Lacznej dnia........cccccoevrvrceencne.
1.Brakowanie drukéw S$cistego zarachowania przeprowadzita Komisja do spraw
brakowania drukéw S$cislego zarachowania, powolana przez Wojta Gminy l.aczna

Zarzadzeniem nr 64/2021 z dnia 31 grudnia 2021r. w skladzie :

1) Przewodniczacy Komisji - Lutczyk Ewelina
2) Cztonek Komisji - Adwent Edyta
3) Cztonek Komisji — Kopytek Mirostaw

2. Wykaz wybrakowanych formularzy aktéw stanu cywilnego i zaSwiadczen:

4.Czynno$¢ zniszczenia formularzy odpisdw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen
zostala zrealizowana w dniU..........cccceeeeviineennenn przez :



