WOIT GMINY
ZANIEMYSL ZARZADZENIE NR 111
Wéjta Gminy Zaniemysl
z dnia 16 grudnia 2019 roku

w sprawie powolania Komisji do spraw brakowania drukéw Scislego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( t.j. Dz. U. 2019, poz. 506 ), art. 34 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu
cywilnego ( t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 2224 z p6zn. zm.) oraz art. 5 ust. 2 pkt 4 oraz art. 44 Ustawy
z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych ( Dz.U. 2019, poz. 53 z p6zn. zm.),
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1 Powoluje Komisje do Spraw Brakowania Drukéw Scistego Zarachowania wykorzystywanych
przez Urzad Stanu Cywilnego w Zaniemyslu w sktadzie:
1) Danuta Sobkowiak — Przewodniczaca Komisji,

2) Joanna Borkowska — Cztonek,
3) Karolina Madajska — Czlonek.

§ 2 Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie procesu brakowania drukéw Scistego zarachowania
wykorzystywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego.

§ 3 Przewodniczacy Komisji jest odpowiedzielny za prawidlowe przeprowadzenie procesu
brakowania drukéw.

§ 4 Komisja przeprowadza brakowanie drukéw S$cistego zarachowania do 15-go dnia miesigca
nastepujgcego po zakonczeniu kwartatu.

§ 5 Instrukcja ewidencjonowania drukow S$cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 6 Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Zaniemyslu.

§ 7 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita:
D.Sobkowiak



Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 111
Wojta Gminy Zaniemysl
z dnia 16.12.2019 1.

INSTRUKCJA
ewidencjonowania drukow $cistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

§1
1. Drukami $cistego zarachowania w rejestracji stanu cywilnego, sa:
a) blankiety odpiséw stanu cywilnego,
b) blankiety za§wiadczen Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Druki blankietow pobierane sg przez Urzad Stanu Cywilnego w Zaniemy$lu w Wydziale Spraw
Obywatelskich Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu.

3. Pobranie drukéw Scistego zarachowania przez pracownika gminy moze nastapi¢ po uprzednim
przedstawieniu upowaznienia do tej czynno$ci oraz wczes$niejszego zapotrzebowania na w/w druki.
Formularz zapotrzebowania stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

4. Do obowiazkéw Urzedu Stanu Cywilnego w Zaniemyslu nalezy odpowiednie zabezpieczenie
drukéw przed kradziezg i zniszczeniem, ich zaewidencjonowanie, a takze prowadzenie na biezgco
rozchodu drukow.

5. Druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w przeznaczonym do tego celu pomieszczeniu,
ktére powinno by¢ zabezpieczone przed kradzieza i zniszczeniem.

6. W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego
postepowania oraz sporzadzi¢ protokot — ktérego wzor stanowi zatgeznik nr 2 niniejszej instrukceji.

§2

W przypadku stwierdzenia wad fizycznych pobranych drukéw $cislego zarachowania, druki te
nalezy zwrdci¢ do Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu.

§3
1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

2. Procedura likwidacji drukéw przeprowadzana jest przez powolang do tego celu komisje do spraw
brakowania w/w drukéw.

3. Komisja zostaje powotana przez Wéjta Gminy Zaniemysl, w sktad ktorej wchodza pracownicy
Urzedu Gminy w Zaniemyslu. Za prawidlowe przeprowadzenie procesu brakowania formularzy
odpowiada Przewodniczgca komisji, ktora sporzadza protokét zniszezenia zgodnie z zatacznikiem
nr 3 zawierajacy nastgpujgce informacje:

- sktad komisji,

- data sporzadzenia protokotu,

- wykaz zawierajgcy rodzaj druku

4. Protokot, o ktérym mowa w ust. 3 podpisujg wszyscy czlonkowie komisji.



Zatacznik nr 1

do Instrukcji ewidencjonowania
drukow Scistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

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

( urzqd skladajgcy zamdwienie ) ( data wystawienia )

Wydzial Spraw Obywatelskich
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu

1. Urzad Stanu Cywilnego w Zaniemyslu, zgltasza zapotrzebowanie na:

a) blankiety ODPISOW aktow Stanul CyWilnego — SZEUK: ........vevveeeeeeeeeeereeeeeresereseereseeeesenees
b) blankiety ZASWIADCZEN — SZEUK: w...vveeveeerereeseseseerereseeseeseseesseseessessesessesseesesssessssssssesssees

2. Preferowana data 0dbIOTUS ......ccoiiiiiiiiiicii ettt ettt eer e
3. MIEJSCE OADIONU 1eevvievieiieiiiieetieietet ettt ettt ettt et v et et s bt ereesees e ese s entestensentastesaesteessennesesane
4. Informuje¢, ze w USC w Zaniemys$lu na dzief sktadania zaméwienia jest:
......................................................... szt. blankietow odpiséw aktow stanu cywilnego,

OTAZ vevvereeeeereeeeeeeeeeeseissesesesssesesnsnnaaanss szt. blankietoéw zaswiadczen.

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

( pieczqtha i podpis osoby zglaszajqcej zapotrzebowanie )



Pieczec jednostki

Zatgeznik nr 2

do Instrukeji ewidencjonowania
drukow $cistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

PROTOKOL
zaginiecia/kradziezy/uszkodzenia*
drukow Scislego zarachowania
sporzadzony w dnil......c..cee.

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu faktycznego drukéw $cistego zarachowania stwierdza sie
zaginigcie/kradziez/uszkodzenie nastepujgcych drukdw:

L.p. | Rodzaj drukéw Scislego zarachowania | Seria i nr blankietu Liczba drukéw
1. 75 3. 4,
UWAGI:
(podpis pracownika wraz z pieczqtkq ) ( podpis i pieczec kierownika

Jednostki organizacyjnej )

*podkresli¢ wltasciwe




Zalacznik nr 3

do Instrukcji ewidencjonowania
drukoéw scistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokoél brakowania
drukéw Scistego zarachowania

Sporzgdzony w Urzedzie Stanu Cywilnego w Zaniemy$Iu W dnill.........c.ovevevveveveeessceesrean,
1. Brakowanie drukéw $cistego zarachowania przeprowadzita Komisja do spraw brakowania
drukow Scistego zarachowania, powotana przez Wéjta Gminy Zaniemys$l zarzadzeniem
nr 111 z dnia 16.12.2019 r. w sktadzie:

1) Przewodniczacy komisji —

2) Cztonek -
3) Czionek -

2. Wykaz formularzy — drukéw scistego zarachowania

L.p.| Rodzaj drukéw $cislego zarachowania | Seria i nr blankietu Liczba drukow
1. P25 3. 4.

Podpisy cztonkéw komisji do spraw brakowania:




Zatgcznik nr 4

do Instrukcji ewidencjonowania
drukow $cistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

WYKAZ

wybrakowanych formularzy odpiséw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen

L.p.

Rodzaj drukéw Scistego zarachowania

Seria i nr blankietu Liczba drukow

1.

2.

3. 4.

Podpisy czlonkéw komisji do spraw brakowania:

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

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




