Zarzadzenie Nr 41/2015
Wiéjta Gminy Cieladz

z dnia 09 czerwca 2015 roku

w sprawie powolania komisji do spraw brakowania drukéw $cislego zarachowania
wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Cieladzu

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j.: Dz. U. z 2013 poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014 r. poz. 379 i 1072) oraz
art.34 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2014 .
poz. 1741, poz. 1888, z 2015 r. poz. 262) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ Komisj¢ do spraw brakowania drukéw S$cistego zarachowania
wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Cieladzu, w nastepujacym skladzie:

1) Sylwester Krawczyk - Przewodniczacy Komisji
2) Irena Grotek - Czlonek Komis;ji
3) Bogustawa Kobacka  — Cztonek Komisji

§ 2. 1. Komisja przeprowadza brakowanie drukéw $cistego zarachowania nie rzadziej
niz jeden raz na kwartat.

2. Za prawidlowy i terminowy przebieg brakowania drukéw scislego zarachowania
odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji.

§ 3. Ustala si¢ zasady gospodarowania drukami Sscistego zarachowania zgodnie
z ,,Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego” stanowiacq zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
w Cieladzu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqeznik

do Zarzqdzenia Ny 41/2015
Wéjta Gminy Cielgdz

z dnia 09 czerwea 2015 roku

Instrukcja gospodarowania drukami §cislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Zasady pobierania drukdw Scislego zarachowania
§1

1. Do realizacji zadan zleconych z zakresu rejestracji stanu cywilnego niezbedne sa druki
cistego zarachowania, tj.: '

1) blankiety za§wiadczen usc,

2) blankiety odpisdw aktéw stanu cywilnego

2. Druki blankietéw dokumentéw wskazanych w § 1 ust. 1 pobiera sie w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcéw £6dzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi.

3. Pobranie drukéw scistego zarachowania moze nastapi¢ po uprzednim przedstawieniu
upowaznienia do tej czynnosci.

4. Z chwilg pobrania drukéw Scislego zarachowania odpowiedzialnosé za ich gospodarke
ponosi kierownik jednostki.

5. Ewidencjg drukdéw Scistego zarachowania prowadzi sie na podstawie dowodéw wydania
formularzy dla Urzedu Gminy w Cieladzu wystawionych przez Eédzki Urzad Wojewddzki
w Lodzi — Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcdw.

6. Do obowigzkéw Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukow przez kradzieza i zniszczeniem.

7. W przypadku zaginigcia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie
przeprowadza si¢ inwentaryzacje drukéw i ustala si¢ liczbg oraz numery zaginionych
blankietow, datg, miejsce i okolicznosci zaginiecia 1 sporzadza sie protokédt.
W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa,
nalezy zawiadomi¢ kierownika jednostki i policje.

Brakowanie drukéw Scistego zarachowania

§2

1. Uszkodzony, blednie wypelniony, nie odebrany druk S$cislego zarachowania nalezy
anulowa¢ poprzez przekredlenie go 1 umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz
z data 1 podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosei.

2. Brakowane druki $cistego zarachowania podlegajg okresowej likwidacji.

3. Procedura likwidacji drukdw Scistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisje do
spraw brakowania drukdw Scistego zarachowania, ktora powotuje Wéjt Gminy Cieladz,
sposrad pracownikow Urzedu Gminy w Cieladzu.

4. Komisja dokonuje brakowania drukéw S$cislego zarachowania poprzez fizyczne ich
zniszczenie uniemozliwiajgce ich uzycie.



5. Komisja po zakonczeniu prac sporzadza protokol zniszczenia anulowanych drukéw
wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik do niniejszej instrukcji.

6. Protokét podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu
ktéregokolwiek cztonka komisji nalezy oméwi¢ w protokole.

Sprawozdawczo$¢

§3

Sprawozdania dotyczace wybrakowanych i utraconych drukéw S$cistego zarachowania
przekazuje sie do Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Lodzkiego Urzedu
Wojewbdzkiego w Lodzi w wyznaczonych terminach.
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Zatqcznik

do Instrukcji gospodarowania
drukami Scistego zarachowania

=z zakresu refestracyi stanu cywilnego

PROTOKOL
zniszczenia drukdw Scistego zarachowania

wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego w Cieladzu

Sporzadzony W dnil.......oovevivirieeiiiiieeiaa, przez Komisje w skiadzie:
1) Przewodniczacy Komisji Sylwester Krawcezyk
2) Czlonek Komisji Irena Grotek
3) Czlonek Komisji Bogustawa Kobacka

W toku likwidacji polegajacej na fizycznym zniszczeniu drukdw, przeprowadzonej

Wdniu ..o zniszczono nastgpujace druki:
Lp. |  Nazwadruku | SeriaiNr - | Tlog¢ | Powdd likwidacii druku’ |
Uzasadnienie:

W zwigzku wejsciem w zycie z dniem 01 marca 2015 r. ustawy z dnia 28 listopada 2014 r.
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2014 r. poz. 1741, z pézn.zm.), ktérej przepisy przewidujg
druki $cislego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby urzedu stanu cywilnego, zachodzi

konieczno$¢ brakowania formularzy uszkodzonych, zniszczonych i anulowanych.

Protokdl sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Podpisy czlonkéw komisji:




