~ ZARZADZENIE NR 168/2016
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 23 grudnia 2016 1.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie powolania Komisji ds. brakowania drukéw Scislego zarachowania —
blankietow zaswiadczen i blankietow odpisow aktow stanu cywilnego w Urzedzie Gminy Debnica
Kaszubska

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 446), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Wojta Gminy Debnica Kaszubska nr OK 13/2015 z dnia 9 czerwca 2015 r. dodaje si¢
zalgcznik — “Instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania w organach gmin stosujacych druki
Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego”, w brzmieniu okre§lonym jak w zalgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Debnica Kaszubska.

Wojt Gminy De¢bnica
Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 168/2016
Wojta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 23 grudnia 2016 1.

Instrukcja
gospodarowania drukami Scislego zarachowania
W organach gmin stosujgcych druki Scistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Zasady pobierania drukow S$cistego zarachowania

§1
1. Do realizacji przez orany gmin zadan zleconych z zakresu rejestracji stanu cywilnego niezbedne
sa druki $cistego zarachowania, tj.:

a) blankiety zaswiadczen usc,
b) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego,

2. Urzedy gmin pobieraja druki blankietow dokumentéw wskazane w § 1 ust. 1 w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcoéw Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gdansku.

3. Pobranie drukow $cistego zarachowania przez pracownika gminy moze nastapi¢ po uprzednim
przedstawieniu upowaznienia do tej czynnoSci oraz zapotrzebowania na druki S$cistego
zarachowania. Formularz zapotrzebowania stanowi zatgcznik nr 1.

4. Z chwila pobrania drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialno$¢ za ich gospodarke ponosi
kierownik jednostki, ktora pobrata druki.

5. Do obowigzkoéw organu gminy nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukow przed kradzieza i
zniszczeniem, ich zaewidencjonowanie, a takze biezace prowadzenie rozchodu tych drukow.

6. Druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu zamykanej szafie,
najlepiej metalowej. Powinny znajdowa¢ si¢ w niej wylacznie druki bedace w obiegu
(przeznaczone do uzytkowania). Miejsce przechowywania nalezy zabezpieczy¢ przed kradzieza
1 zniszczeniem. Pracownicy zobowigzani sg do szczegdlnej pieczy nad drukami zarowno przed,
jak i po wystawieniu dokumentu a przed odbiorem przez strong.

7. W przypadku zagini¢cia, uszkodzenia lub kradziezy drukow S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie
dalszego postgpowania oraz sporzadzi¢ protokoét, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2.
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Reklamowanie wadliwych drukow Scislego zarachowania

§2

W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw $cistego zarachowania, druki te nalezy
przekaza¢ do Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego celem ich reklamacii.

Brakowanie drukow S$cistego zarachowania

§3
1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegajg okresowej likwidacji.
2. Jezeli procedura brakowania drukow $cistego zarachowania w gminie nie zostata okreslona,
postepowanie w tym zakresie powinno odbywac si¢ zgodnie z ponizszymi wytycznymi.
3. Procedura likwidacji drukéw $cistego zarachowania przeprowadzana jest przez powotang do
tego komisje do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania.
a) komisj¢ powotuje wojt/burmistrz/prezydent miasta lub kierownik urzedu stanu cywilnego,
b) w sktad komisji wchodzg pracownicy urzedu gminy/miasta,
C) komisja wybiera przewodniczacego, odpowiedzialnego za prawidtowe przeprowadzenie

procesu brakowania formularzy,
1. Komisja sporzadza protokot zniszczenia.

2. Protok6t winien zawiera¢ w szczegdlno$ci informacje o:

- sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,

- osobach obecnych przy brakowaniu i charakterze ich udziatu,

- dacie sporzadzenia protokotu,

- dacie brakowania drukéw $cistego zarachowania,
oraz wykaz zawierajacy informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukow
Scislego zarachowania 1 ich liczbie — wzor wykazu stanowi zatacznik nr 5,

1. Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu ktoregokolwiek
cztonka komisji nalezy omowi¢ w protokole. Przyktadowy wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3.

Sprawozdawczo$¢

§4
Organ gminy przekazuje do Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcé6w Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gdansku kwartalne sprawozdania dotyczace wybrakowanych i utraconych
drukéw Scistego zarachowania — do 8 dnia miesigca nastgpujacego po zakonczeniu kwartatu, wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 4.

Id: 15C2E361-F5B9-45EE-A659-032927C0D799. Podpisany Strona 2



Zatgcznik nr 1

(miejscowosc)
(piecze¢ organu pobierajgcego
druki $cistego zarachowania)

Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku

(nazwa organu pobierajgcego druki $cistego zarachowania)

sktada zapotrzebowanie na:

............................. szt. drukoéw odpiséw aktéw stanu cywilnego, oraz

........................ szt. drukow zaswiadczen.

DO OdDIOrU UPOWAZNIA SIQ ...ttt e e e e ettt e e e e e e s et be e ben e e e e e e e eaanne
(imie i nazwisko osoby upowaznionej)

legitymujgcej sie dokumentem t0zsamosCi .........coovvvveviveiiii , wydanym przez

....................................................................................................... ,dnia el T

(podpis i piecze¢ imienna wojta, burmistrza, prezydenta lub kierownika USC))
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Pieczec jednostki

sporzadzony w

Protokot
zaginiecia / uszkodzenia/ kradziezy*

Zatgcznik nr 2

drukéw $cistego zarachowania

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw $cistego zarachowania stwierdza sie

zaginiecie/uszkodzenia/kradziez* nastepujgcych drukow:

L.p.

Rodzaj druku Scistego
zarachowania

Seriainr

Liczba drukow

(Imie i nazwisko i pieczqtka pracownika)

*Niepotrzebne skresli¢

(Podpis i pieczec¢ kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zatgcznik nr 3

Protokol zniszczenia
drukow Scislego zarachowania

SPOTZadZONY W........ouviieveiereerieeneesvesveneeenee W ANIU L,

1. Brakowanie drukow Scistego zarachowania przeprowadzono przy udziale Komisji do spraw brakowania
drukow S$cistego zarachowania, powolanej przez wojta /burmistrza/ prezydenta/ kierownika USC
zarzadzeniem z dnia ............. 111 SRR ., w sktadzie:

1)  PrzewodniczgCy KOMUS i . c.coiiiirieriieiieiieiiiiieiieiesteteeteetesteeeeeteebe e eseessesseessessessessesseessansens
2)  CZIONEK KOMUSTi..tiuviuiitieiietiititesie ettt ettt ettt b et e nae e
3)  CZIONEK KOMUSTi..tiuvirietiiiiiiiiisieiee ettt ettt es e b e s e s e se s e s esaessenes

4)  CZIONEK KOIMISTi. . vetiaiieiiiiiiiiieie sttt r e r b e e sresr e s e nrenneas

2. Brakowanie przeprowadzono w obecno$ci 0sob (prosze podaé charakter ich udziatu):
) TSSOSO TP TSP UR P PP PPTPTPPPPN

1. Wykaz wybrakowanych drukow S$cislego zarachowania zawierajacy informacje o rodzaju, serii i
numerach drukéw oraz ich liczbie stanowi zalacznik do protokotu.

2. Czynno$¢ zniszczenia formularzy odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen zostala
zrealizowana

Podpisy cztonkow komisji do spraw brakowania
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Pieczec jednostki

Sprawozdanie dotyczgce wybrakowanych drukéw

Odpisy aktéw stanu cywilnego

Zatgcznik nr 4

L.P. Nazwa urzedu

Seria i numery drukéw

Przyczyna wybrakowania lub rodzaj
utracenia

Data wybrakowa-
nia lub utracenia

2

3

4

5

Zaswiadczenia

L.P. Nazwa urzedu

Seria i numery drukéw

Przyczyna wybrakowania lub rodzaj
utracenia

Data wybrakowa-
nia lub utracenia

2

3

4

5

(Imie i nazwisko pracowni-
ka)

(Podpis i piecze¢ kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zatgcznik nr 5

Wykaz wybrakowanych formularzy aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen

L.P.

Rodzaj druku scistego za-
rachowania

Seria i numery drukéow

liczba formu-
larzy

2

3

5

Podpisy cztonkéw komisji do spraw brakowania

1)

2)

3)

4)
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