Zarzadzenie Nr 61/2015
Woajta Gminy Jaswily
z dnia 31.12.2015 r.

w sprawie powolania Komisji do Spraw Brakowania Drukéw Scistego Zarachowania
wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Jaswitach

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2013 r.
poz. 594, 645, 1318, z 2014 r. poz. 379, 1072), art. 33 ust.1 ustawy z dnia 28 listopada 2014 1. -
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2014 1. poz.1741,1888, z 2015 1. p0z.262)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Powotuj¢ Komisje do Spraw Brakowania Drukéw Scistego Zarachowania wykorzystanych przez
Urzad Stanu Cywilnego w Jaswitach w skladzie:

1) Marzena Kajewska - Przewodniczaca,
2) Wiestaw Bujno - Czlonek,
3) Dorota Kotynska - Cztonek

§ 2.

1. Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania w organach gmin stosujagcych druki
Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego stanowi zalgcznik do niniejszego
Zarzgdzenia.

8§ 3.

Za prawidlowy i terminowy przebieg brakowania drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialna
jest Przewodniczaca Komisji.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Urze¢du Stanu Cywilnego w Jaswilach.
§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 61/2015

Wéjta Gminy Jaswity

Instrukeja gospodarowania
drukami scislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

§1
1. Do drukow $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicza sig:
a) blankiety zaswiadczen usc,
b) blankiety odpiséw aktow stanu cywilnego.

2. Urzad Stanu Cywilnego w Jaswitach pobiera druki blankietéw w Wydziale Spraw Obywatelskich
1 Cudzoziemcow Urzedu Podlaskiego w Bialymstoku.

3. Pobranie drukéw $cistego zarachowania przez pracownika gminy moze nastapi¢ po uprzednim
przedstawieniu upowaznienia do tej czynnosci oraz zapotrzebowania na druki $cistego
zarachowania.

4. Z chwilg pobrania drukow $cistego zarachowania odpowiedzialno$¢ za ich gospodarke ponosi

kierownik jednostki, ktora pobrata druki.

5. Do obowigzkéw Kierownika i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
zabezpieczenie drukow przed kradziezg i zniszczeniem, ich zaewidencjonowanie, a takze biezgce
prowadzenie rozchodu tych drukow.

6. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarowania drukami
$cistego zarachowania.

7. Gospodarke drukami $cistego zarachowania powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu
Cywilnego oraz jego Zastepcy.

8. W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukow Scistego zarachowania nalezy

sporzgdzi¢ protokdt zniszezenia drukdw Scistego zarachowania wg wzoru, ktory stanowi zatgcznik

nrl.

§2

1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.
2. Procedura likwidacji drukow scistego zarachowania przeprowadzana jest przez powotang do tego
przez Wéjta Gminy komisje do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania.

3. Komisja sporzadza protokot zniszczenia.




4. Protokof winien zawiera¢ w szczegolnosei informacje o:
sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczgcego,
osobach obecnych przy brakowaniu i charakterze ich udziatu,
dacie sporzgdzenia protokotu,
dacie brakowania drukow $cistego zarachowania
oraz wykaz zawierajacy informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéow $cistego
zarachowania i ich liczbie — wg zalgcznika nr 3.
5. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu ktéregokolwiek

czlonka komisji nalezy omowi¢ w protokole. Wzo6r protokolu stanowi zatacznik nr 2.




Zatacznik nr 1
do Instrukeji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

Protokol
zaginiecia/uszkodzenia/kradziezy
drukéw scistego zarachowania
SPOTZadZoOny W ...uvvvvvvvieeeeireeeeinen, dnia ...

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

L.p. |Rodzaj druku Scislego zarachowania Seria i numer

(podpis i pieczatka pracownika) (podpis i pieczatka kierownika jednostki)




Zalgcznik nr 2
do Instrukcji gospodarowania
drukami scistego zarachowania

Protokol zniszczenia
drukow scislego zarachowania

SPOTZAAZONY W ..\ttt ANIA o v

1. Brakowanie drukow Scistego zarachowania przeprowadzono przy udziale Komisji do spraw
brakowania drukow $cistego zarachowania, powotanej przez Wéjta Gminy Jaswily zarzadzeniem z
dnia ..o NI i, , w skladzie:

1) PrzewodniczgCy/a KOMISJL .. ..ciieoiiiiiiiieiic ittt ettt
2) CZIONEK KOMIS]T +. ettt et ettt
3) CZIONEK KOMISTT . tiiiiiiiiiiiiiit ettt ettt ettt et ettt s e eteenee e ans

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

L) et eer et e e e e oot

3. Wykaz wybrakowanych drukéw $cistego zarachowania stanowi zatgcznik do protokotu.
4. Czynnos¢ zniszezenia formularzy odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen zostata

zrealizowana w dniu ........co.coeeeiiiiiiiinn, przez:




Zalgcznik nr 3
do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

Wykaz wybrakowanych formularzy drukéw $cislego zarachowania

L.p. |Rodzaj druku Scislego Seria i numer Liczba formularzy
zarachowania
Laczna liczba - ...

Podpisy cztonkéw komisji do spraw brakowania:



