JRELTSTRZ BOBROWNIK
;\117 Bobrowniki, ul. Nieszawska 10
pow. lipnowski
woi. kujawsko-pomorskie

Zarzadzenie Nr 6/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Bobrowniki
z dnia 21 stycznia 2026r.

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

Na podstawie art.30 ust.1, art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2025r., poz. 1153 z pézn.zm.) w zwigzku z art.6 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 28
listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego(t.j. Dz. U. z 2025 1., poz. 594 z pézn.zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1. 1. Powotuj¢ Komisje do spraw brakowania drukéw Scislego zarachowania
wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Bobrownikach w skladzie:

1) Malgorzata Grudowska - przewodniczacy komisji,
2) Renata Orent- cztonek komisji,
3) Malwina Skierska — czlonek komisji.

2. Zadaniem Komisji jest okresowe przeprowadzanie brakowania drukéw Scistego
zarachowania, ktore zostaly uszkodzone lub zniszczone w procesie wydawania odpisow
aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczenw Urzgdzie Stanu Cywilnego w Bobrownikach.

§ 2. Ustalam zasady gospodarowania drukami Scistego zarachowania zgodnie z ,,Instrukcja
gospodarowania drukami Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego™
stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Przewodniczacy zwotuje komisje w miare potrzeb, nie rzadziej niz raz w roku.

§ 4. Z procedury brakowania drukéw Komisja sporzadza protokdt, ktérego wzdr stanowi
zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam zastgpcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Bobrownikach.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jacek Poliwko




Instrukcja gospodarowania drukami
scistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego

Instrukcja gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego

Zasady pobierania drukéw scislego zarachowania
§1.1. Drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego sa:

1) blankiety zaswiadczen USC,
2) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego.

2. Urzad Miasta i Gminy Bobrowniki pobiera blankiety dokumentéw wskazane w § 1 ust.
1 w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Kujawsko-Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Bydgoszczy.

3. Pobranie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ przez pracownika urzedu, po
uprzednim przedstawieniu upowaznienia do tej czynnosci oraz zapotrzebowaniu na druki
Scistego zarachowania. Formularz zapotrzebowania stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
instrukc;ji.

4. Z chwilg pobrania drukéw $cistego zarachowania, odpowiedzialno$é za ich gospodarke
ponosi kierownik jednostki.

5. Do obowigzkéw zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukoéw przed kradzieza i zniszczeniem, a takze biezace prowadzenie
rozchodu tych drukéow.

6. Druki Scistego zarachowania i druki bedace w obiegu (przeznaczone do uzytkowania)
przechowuje si¢ w zamykanej szafie pancernej w USC, do ktérego dostep maja tylko
upowaznieni pracownicy.

7. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukow Scistego zarachowania
niezwlocznie przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustala si¢ liczbe oraz numery
zaginionych blankietow, datg, miejsce i okolicznosci zaginiecia i sporzadza sie protokot,
ktory stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.W uzasadnionych przypadkach, gdy
zachodzi podejrzenie popelnienia przestgpstwa, nalezy zawiadomi¢ kierownika jednostki
i policje.

Brakowanie drukéw Scistego zarachowania

§ 2.1. Uszkodzony, btednie wypelniony, nieodebrany druk scistego zarachowania nalezy
anulowa¢ poprzez przekreslenie go i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z data i
podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

2. Brakowane druki Scistego zarachowania podlegajg okresowej likwidacji.



3. Procedura likwidacji drukow scistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisje do
spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania, ktéra powotuje Burmistrz Miasta i Gminy
Bobrowniki, sposréd pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Bobrownikach.

4. Komisja dokonuje brakowania drukéw $cistego zarachowania poprzez fizyczne ich
zniszczenie, uniemozliwiajace ich uzycie.

5. Komisja po zakonczeniu prac sporzadza protokél zniszczenia anulowanych drukéw
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

6. Protokét podpisujg wszyscy czlonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu
ktéregokolwiek cztonka komisji nalezy opisaé w protokole.



Do instrukcji gospodarowania drukami
$cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego

(pieczg¢ jednostki)

Urzad Stanu Cywilnego w Bobrownikach,

Zalacznik Nr 1

Bobrowniki, dnia...........

Kujawsko — Pomorski

Urzad Wojewodzki w Bydgoszczy

Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
ul. Jagiellonska

zglasza zapotrzebowanie na:

a) blankiety formularzy ODPISOW aktu stanu cywilnego — sztuk:...........
b) blankiety formularzy ZASWIADCZEN - sztuk:. ........

(seria i nr dowodu osobistego)

upowaznionej do

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



Zatacznik Nr 2
Do instrukcji gospodarowania drukami
Scistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego

------------------------------------------

(podpis kierownika jednostki)

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

(pieczegd jednostki)

PROTOKOL

Zagini¢cia/uszkodzenia/kradziezy
drukow Scislego zarachowania.

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

L.p. | Rodzaj druku $cistego zarachowania Seria i nr (od — do) Liczba drukéw
Uwagi

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

(imig i nazwisko, piecze¢ pracownika) (podpis i pieczg¢ kierownika jednostki organizacyjnej)\



Zatacznik Nr 3
Do instrukcji gospodarowania drukami
Scislego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego

PROTOKOL

Brakowania drukéw $cistego zarachowania.

Komisja do spraw brakowania drukow $cistego zarachowania, powotana przez Burmistrza

Miasta i Gminy Bobrowniki zarzadzeniem nr .....................cccoevininnnn, 7z
dnia.........ccooeiiiiiiin. w skladzie:

1. Przewodniczacy KOmiSji. ... .couvuiiiininiiniiiii i e, :

2. CZIonek KOMISi. . oueuuniniitiiiie e ,

3. Caloniok KOMYISIL: o ssmaasissasmwomniiss 4 55 55 sibiiatas s § s o mmmbmibomsmicnn & §  Sisbetmmanin + .+ scmmmmmminss 5 ,
L6 11111 SR —— przeprowadzila procedure brakowania formularzy aktow stanu

cywilnego i zaswiadczen:

L.p. | Rodzaj druku $cistego zarachowania Seria i nr blankietu Przyczyna
wybrakowania

S el o o4 Bl Badl il e

O

10.

11.

12.

Czynnos$¢ zniszczenia formularzy odpisow aktu stanu cywilnego oraz zaswiadczen zostata

zrealizowana w dniu...............ooeiiiiiiiiiiiannn.. przez:
L. 6555 sisciniosenss 5 ifbesqmevismin = ssmisimmiaacn o  simchcrissacusence o wmincsistsec o mromssieacate  scscsimReEEOTE s
et s e s s s s 8 v s o A s Sy S ,



