Zarzadzenie Nnﬂflﬁ//U&C’ / MS/

Burmistrza Miedzyzdrojow
z dnia 09.11.2015

w sprawie powotania Komisji brakowania drukéw $cistego zarachowania z
zakresu rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Miejskim Miedzyzdroje oraz
wprowadzenia instrukcji gospodarowania drukami

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. t.j. z 2015 r. poz. 1515) oraz wytycznych Wojewody
Zachodniopomorskiego w Szczecinie z 22.10.2015 roku Nr SO-
1.6234.93.2015.KS w sprawie gospodarowania drukami $cistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego:

Zarzadzam co nastepuje
§1

Wprowadzam instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania z
zakresu rejestracji stanu cywilnego.

§2

1.Powotujg Komisje do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania
wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Miedzyzdrojach w sktadzie:

1) Przewodniczgca komisji - Marta Trojan,
2)Cztonek komisji - Bogumita Bajek,
3)Cztonek komisji - Teresa Rogalska,

4)Cztonek komisji - Mirostawa Nowirska,

2.Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miedzyzdroje.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Bez zastrzezeii pod wzgledem prawnym




INSTRUKCIA

Gospodarowania drukami $cistego zarachowania w z zakresu rejestracji stanu
cywilnego

Zasady pobierania drukéw $cistego zarachowania
§1

1. Do realizacji przez organy gmin zadar zleconych z zakresu rejestrac;ji
stanu cywilnego niezbedne sa druki $cistego zarachowania, tj.:
a) blankiety zaswiadczen USC,

b) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego,

2. Urzedy gmin pobierajg druki blankietéw dokumentdw wskazane w §1 w
Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Zachodniopomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie.

3. Pobranie drukéw $cistego zarachowania przez pracownika gminy moze
nastgpic po uprzednim przedstawieniu upowaznienia do tej czynnosci
oraz zapotrzebowania na druki Scistego zarachowania . Zat. Nr 1

4. Z chwilg pobrania drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialnoéé za ich
gospodarke ponosi kierownik jednostki, ktéra pobrata druki.

5. Do obowigzkéw organu gminy nalezy odpowiednie zabezpieczenie
drukow przed kradziezg i zniszczeniem | ich zaewidencjonowanie, a
takze prowadzenie rozchodu tych drukéw- ksiega drukéw. Zat. Nr2 i3

6. Druki Scistego zarachowania przechowuje sie w przeznaczonej do tego
celu zamknietej szafie .

7. W przypadku zaginiecia ,uszkodzenia lub kradziezy drukéw Scistego
zarachowania nalezy powiadomié¢ o tym fakcie przetozonego, ktory
podejmie decyzje w sprawie dalszego postepowania oraz sporzadzic¢
protokoét, zgodnie ze wzorem Nr 4.

Reklamowanie wadliwych drukéw $cistego zarachowania

§2

1.W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw Scistego zarachowania
druki te nalezy przekazaé do Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Szczecinie celem ich reklamaciji.

2.Btednie wystawione dokumenty , a takze uszkodzone podczas Czynnosci
druki $cistego zarachowania nienadajace sie do uzytku , pracownik ma
obowigzek anulowac je przez umieszczenie adnotacji o treéci ,, anulowano”.



3. Ksigga szczegbtowego rozchodu drukéw powinna zawieraé informacje o
wszystkich wykorzystanych drukach écistego zarachowania oraz powodu
nieprawidtowosci przy ich wypetnianiu jak réwniez drukach wadliwych.

Brakowanie drukéw $cistego zarachowania

§3

1.Wybrakowane i anulowane druki $cistego zarachowania podlegajg okresowej
likwidaciji.

2.Procedura likwidacji drukéw $cistego zarachowania przeprowadzana jest
przez komisje powotang Zarzadzeniem Burmistrza Miedzyzdrojow.

a) W sktad komisji wchodza pracownicy urzedu miejskiego. Przewodniczacy
komisji odpowiedzialny jest za prawidtowe przeprowadzenie procesu
brakowania formularzy.

3.Komisja sporzadza protokét zniszczenia. Zat. Nr 4

4.Protokdét winien zawieraé w szczegdlnosci informacje o: skfadzie komisji ze
wskazaniem osoby przewodniczacego, wraz z wykazem zawierajgcym
informacje o rodzaju ,serii i numerach wybrakowanych i anulowanych drukach
scistego zarachowania i ich liczbie,(zat.Nr5,6-wykaz).

5. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe lub brak
podpisu ktéregokolwiek cztonka komis;ji nalezy oméwic w protokole.

Sprawozdawczosé¢
§4

1.0rgan gminy przekazuje do Wydziatu Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcéw Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie
kwartalne sprawozdanie o wybrakowanych i utraconych drukach $cistego
zarachowania do 10 dnia miesigca po zakoriczeniu kwartatu.

2. Dokumentacja dotyczgca gospodarki drukami Scistego zarachowania bedzie
przechowywana przez okres 10 lat.

3.Procedure brakowania drukéw écistego zarachowania przeprowadzad
kwartalnie do 10 dnia po zakonczeniu kwartatu.

4.Po zakoriczeniu brakowania Komisja sporzadza protokét w dwéch
egzemplarzach .



5. Jeden egzemplarz protokotu zniszczenia drukéw $cistego zarachowania wraz
z wykazem przekazuje do Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw, w terminie do dwéch tygodni
od daty sporzadzenia protokotu, (zat. nr 4 i zat. 5,6).



Zat.Nr 1

R . - | . S r.

Pieczec

Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcdéw w Szczecinie

Urzad Stanu Cywilnego w Miedzyzdrojach ul. Ksigzat Pomorskich 5

Skfada zapotrzebowanie na:

................ szt. Drukow aktéw stanu cywilnego, oraz

................ Szt. Drukéw zaswiadczen.

Do odbioru upowaznia sie
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Zat.Nr3

Ksigega drukéw scistego zarachowania Urzedu Stanu Cywilnego- zaswiadczenia
(przychodow i rozchodéw)

data seriainr data sposéb wykorzystania druku (np.

i przychodu druku rozchodu wydano, wada techniczna, anulowany)

ol

Zat. Nr.2

Ksiega drukéw $cistego zarachowania Urzedu Stanu Cywilnego- akty
(przychodéw i rozchoddw)

sposéb wykorzystania druku (np.
l.p.| data przychodu | seriainrdruku | data rozchodu wydano, wada techniczna,
anulowany)




Pieczed

Zat.Nr 4

PROTOKOL ZNISZCZENIA DRUKOW S$SCISLEGO ZARACHOWANIA
SPOrZadZONY W suspamswomismssia A8 s

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw $cistego
zarachowania stwierdza sie zaginiecie/uszkodzenie/kradziez

1.Brakowanie drukéw sScistego zarachowania, przeprowadzono w obecnosci

Komisji do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania, powotanej przez

Burmistrza Miedzyzdrojow zarzadzeniem z dnia .......c.oceeeeemeeeeeeeeeeeeeeee e
w sktadzie:
1} cmmmsmpsmpmsssmsmmenssssanaasas = Preewodniczacy Kormisji,
2 ism s R AR XSS5 55 ma s RSSO AR AREECRA R - Cztonek komisji,
3) et e e st et e een e et s e - Cztonek komis;ji.

2.Wykaz wybrakowanych drukéw Scistego zarachowania zawierajacy informacje
0 rodzaju, serii i numerach drukéw oraz ich liczbie stanowi zatacznik do
protokotu.

3. Czynnosc zniszczenia drukdw scistego zarachowania zostata zrealizowana w
o[ [V ———————————— Przez Komisje.

Podpisy komisji ds. brakowania



Zat. Nr5

Wykaz —anulowanych, nie wydanych drukéw Scislego zarachowania - akty

seria | numer druku

data zwrotu

przyczyna

Zat. Nr6

Wykaz-anulowanych nie wydanych drukow Scistego zarachowania - za§wiadczenia

seria i numer druku

data zwrotu

przyczyna




