Wéjt Gminy Ruslin
ul. Bmilii Sczanieckiej 4

64-316 Kuélin ZARZADZENIE NR 10/2018

WOJTA GMINY KUSLIN
z dnia 25 maja 2018 1.

w sprawie powolania Komisji do Spraw Brakowania Drukéw Scislego Zarachowania wykorzystywanych
w Urze¢dzie Stanu Cywilnego w Kuslinie.

Na podstawie art.30 ust.l, art.33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z2017r., poz.1875) wzwigzku zart. 6 ust. 314 ustawy zdnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego (tj. Dz.U. z 2016 r., poz.2064 ) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Powoluje si¢ Komisj¢ do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania wykorzystywanych przez
Urzad Stanu Cywilnego w Kuélinie w skladzie

1) Zbigniew Helinski- przewodniczacy komisji,
2) Elzbieta Zimna — czlonek komisji,
3) Justyna Fogel — 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 Scistego zarachowania zzakresu rejestracji stanu cywilnego
stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Komisja do 15-go dnia miesigca nastgpujacego po zakoficzeniu kwartatu, przeprowadza brakowanie drukéw
$cistego zarachowania,

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy Kuslin
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Wejt Gminy Kuslin
ul. Emilii Sczanieckiej 4
64-316 Kuélin

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 10/2018
Wajta Gminy Kuslin

z dnia 25 maja 2018r.

Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego.

Zasady pobierania drukéw $cistego zarachowania.
§1

1. Drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego sa:
a) blankiety zaswiadczen USC,
b) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego.
2. Urzad gminy pobiera blankiety dokumentéw wskazane w § 1 ust. 1 w Wydziale
Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w
Poznaniu.
3. Pobieranie drukéw $cistego zarachowania przez pracownika gminy moze nastapié
po uprzednim przedstawieniu upowaznienia do tej czynnoéci oraz zapotrzebowania
na druki Scistego zarachowania. Formularz zapotrzebowania stanowi zatacznik nr 1
do niniejszej instrukcji.
4. Z chwilg pobrania drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialno$é za ich
gospodarke ponosi kierownik jednostki, ktéra pobrata druki.
5. Do obowigzku organu gminy nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukéw przed
kradziezg i zniszczeniem, a takze biezace prowadzenie rozchodu tych drukéw.
6. Druki scistego zarachowania przechowuje sie w przeznaczonej do tego celu
zamykanej szafie. Powinny znajdowac sie w niej wylgcznie druki bedgce w obiegu
( przeznaczone do uzytkowania). Miejsce przechowywania nalezy zabezpieczyé
przed kradziezg i zniszczeniem.
7. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania
nalezy niezwiocznie powiadomic¢ o tym fakcie przetozonego, ktéry podejmuje decyzje
w sprawie dalszego postepowania oraz sporzadzi¢ protokdt, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 2 niniejszej instrukcji.

Reklamowanie wadliwych drukéw $cistego zarachowania.
§2
W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw $cistego zarachowania, druki te
nalezy przekaza¢ do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego celem ich reklamacii.

Brakowanie drukow scistego zarachowania.
§3

1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podiegajg okresowe;j likwidacji.
2. Procedura zniszczenia drukow Scistego zarachowania przeprowadzona jest przez
powotang do tego komisje do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania.
a) komisje powotuje Wajt,
b) w sktad komisji wchodza pracownicy urzedu,
c) przewodniczgcy komisji jest odpowiedzialny za prawidtowe przeprowadzenie
procesu brakowania drukow.
3. Komisja sporzadza w dwoch egzemplarzach protokét brakowania.
4. protokét winien zawiera¢ w szczegdlnosci informacje o:
- sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczgcego,

Id: C290D46F-4518-437B-AA78-0C6AF608DC61. Podpisany Strona 1



- osobach obecnych przy brakowaniu i charakterze ich udziatu,

- dacie sporzadzenia protokotu,

- dacie brakowania drukow $cistego zarachowania,

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

5. Protokét podpisujg wszyscy czionkowie komisji. Odmowe ztozenia podpisu lub

brak podpisu ktéregokolwiek cztonka komisji nalezy omowi¢ w protokole.

Przyktadowy wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

Sprawozdawczos$¢

§4

Organ gminy przekazuje do Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
Wielkopolskiego Urzedu Wojewo6dzkiego w Poznaniu kwartalne sprawozdanie
dotyczgce wybrakowanych i utraconych drukéw $cistego zarachowania — do dnia
wskazanego przez WUW , miesigca nastgpujgcego po zakonczeniu kwartatu, wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr4 i 5.

Id: C290D46F-4518-437B-AA78-0C6AF608DC61. Podpisany Strona 2



Wjt Gminy Ruslin
ul. Emilii Sczanieckiej 4
64-316 Kuélin

ZALACZNIK Nr 1
do instrukciji

............................................ Kuslin, dnia ...................
(pieczatka urzedu z danymi kontaktowymi) (data wypelnienia)

Wielkopolski Urzad Wojewodzki
w Poznaniu

Wydzial Spraw Obywatelskich

i Cudzoziemcéw

Urzad Stanu Cywilnego w KUSLINIE,
zglasza zapotrzebowanie na:

a) blankiety formularzy ODPISOW aktéw stanu cywilnego — sztuk: ...... ,
b) blankiety formularzy ZASWIADCZEN - sztuk: ......... s

Ustalany dzieff edbions o svormssvsemvmmmmns

Diaie osoby-upowanione] do odbiorui s amm s s e 5

(imig i nazwisko, stanowisko)

legitymujaca/-y sig dowodem 0Sobistym: ......ccccceeervieeiiiirvneeiernen.
(seria i nr dowodu osobistego)

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej)

Wojt Gminy Kuslin
|

Jerzy Dzigski
WOJT GMINY
Jerz amski
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Wéjt Gminy Kuslin
ul. Emilii Sczanieckiej 4
64-316 Kuélin

ZAELACZNIK Nr 2
do instrukcji

(pieczed jednostki )

PROTOKOL
Zaginigcia/uszkodzenia/kradziezy
drukow scistego zarachowania

SPOIZAAZONY W iiiviinnsenmirescnmnrnmnernsnrssosnsnmnses WA oocasnnssoorssveresss

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw $cistego zarachowania
stwierdza sig zaginiecie/uszkodzenie / kradziez nastepujacych drukow:

L.p. | Rodzaj druku $cistego Seriainr Liczba drukéw
zarachowania

Uwagi

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

Wojt Grainy/Kuslin

Jerzy Dglamski

WwWOJT GMINY

Jerz amski
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Wejt Gminy Kuslin
ul. Bmilii Sczanieckiej 4
64-316 Kuélin

ZAY ACZNIK Nr 3
do instrukciji

Protokét brakowania
drukow $cistego zarachowania

sporzgdzony w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kuslinie dnia .................................
1.Brakowanie drukéw $cistego zarachowania przeprowadzita Komisja do spraw
brakowania drukéw $cistego zarachowania , powotana przez Wéjta Gminy Kuélin

ZZAdZeNem D soeoswvsmsmssnmsisisionsia zdnia ..., w skfadzie :

1)Przewodniczgcy KOmisji ............ooooiiiiiii e
2) CZONEK KOMUS]T ... cevveiie e e
3) Cztonek KOMISJi ....oovniiiiiiii e

2.Brakowanie przeprowadzono w obecnosci 0s6b ( prosze podaé charakter ich
udziatu):

3.Wykaz wybrakowanych formularzy aktéw stanu cywilnego i zaswiadczer:

L.p. | Rodzaj drukdéw $cistego | Seria i nr druku Liczba formularzy
zarachowania
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4.Czynnos¢ zniszczenia formularzy odpisow aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen zostata zrealizowana w dniu
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Wajt Gminy Kuslin
ul. Emilii Sczanieckiej 4
64-316 Kuslin

UZASADNIENIE

W zwigzku z wejSciem w zycie z dniem 1 marca 2015 r. ustawy z dnia 28 listopada 2014
roku — Prawo o aktach stanu cywilnego ( tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 2064 ) oraz rozporzgdzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 roku w sprawie wzoréw dokumentéw
wydawanych z zakresu rejestraciji stanu cywilnego ( tj. Dz.U. z 2015 . poz. 194 ) i okredleniem,
ze odpis skrocony i zupetny aktu stanu cywilnego oraz zaswiadczenie zawierajg indywidualne
oznaczenie blankietu czyli sg drukami $cistego zarachowania, powinna byé prowadzona w
danym urzedzie ewidencja ich rozchodu- kierownik urzedu stanu cywilnego na jej podstawie
powinien moc okreslic, czy dany blankiet zostat wydany , czy zostat wybrakowany.

Dlatego podpisanie niniejszego zarzadzenia jest zasadne.
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