ZARZADZENIE NR 119/2022
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 13 wrzes$nia 2022 r.

w sprawie powolania Komisji do spraw brakowania drukow $cislego zarachowania wykorzystywanych
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Debnicy Kaszubskiej oraz wprowadzenia instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz.
559, 583, 1005, 1079 i 1561) w zwiazku z art. 34 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2022 poz. 1681 i 350, z 2020 r. poz. 2320, z 2021 r. poz. 1978) oraz w zwiazku z art. 5 ust. 2
pkt 4 i art. 44 ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1394 i 1415,
7 2020 r. poz. 1517 1 350) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Powoluj¢ Komisj¢ do spraw brakowania drukow S$cistego zarachowania wykorzystywanych w Urzedzie
Stanu Cywilnego w Debnicy Kaszubskiej w sktadzie:
1) Agnieszka Zukowska — Przewodniczacy Komisji;
2) Katarzyna Szczecina — Cztonek Komisji;
3) Sebastian Konopka — Cztonek Komisji;
4) Beata Matusik — Cztonek Komisji;
5) Anna Zaczek — Cztonek Komisji.

§ 2. Za prawidtowe przeprowadzenie procesu brakowania drukow S$cistego zarachowania, tj. blankietow
odpisow aktow stanu cywilnego oraz blankietow zaswiadczen o stanie cywilnym i za§wiadczen stwierdzajacych,
ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo - odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji.

§ 3. Wprowadzam instrukcj¢ gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego w Urzedzie Gminy Dgbnica Kaszubska w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zast¢pcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 5. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr OK 13/2015 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 9 czerwca 2015 r. w sprawie powolania
Komisji ds. brakowania drukéw $cistego zarachowania — blankietéw za§wiadczen i1 blankietow odpisow aktow
stanu cywilnego w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska;

2) Zarzadzenie Nr 168/2016 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 23 grudnia 2016 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie powotania Komisji ds. brakowania drukéw S$cistego zarachowania — blankietow zaswiadczen
i blankietow odpisow aktow stanu cywilnego w Urzedzie Gminy D¢bnica Kaszubska.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Wojta Gminy Debnica Kaszubska
Zastepca Wojta Gminy Debnica Kaszubska

Karol Zukowski
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Zalacznik

do zarzadzenia nr 119/2022
Woéjta Gminy D¢bnica Kaszubska
z dnia 13 wrzes$nia 2022

Instrukcja
gospodarowania drukami $cistego zarachowania
z zaKkresu rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska

§ 1. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Urzgdzie Gminy Debnica Kaszubska;

2) drukach $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego lub drukach $cistego zarachowania lub
drukach — nalezy przez to rozumie¢ blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz blankiety zaswiadczen
o stanie cywilnym i za§wiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo,
pobierane z Pomorskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Gdansku, przechowywane i wykorzystywane przez
Urzad Stanu Cywilnego w De¢bnicy Kaszubskiej do realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 28
listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 1681 z p6zn. zm.);

3) komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania
wykorzystywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Debnicy Kaszubskiej powolang zarzadzeniem Wojta
Gminy Debnica Kaszubska nr 119/2022 z dnia 13 wrze$nia 2022 r.;

4) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepce Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego oraz Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich, ktorzy wykorzystuja druki w biezacej
pracy;

5) system BUSC — nalezy przez to rozumie¢ Baze Ustug Stanu Cywilnego — modut systemu komputerowego
,Zrodio”, stanowigcy czesé Systemu Rejestrow Panstwowych, obstugiwany przez urzedy stanu cywilnego
w Polsce.

§ 2. Zasady pobierania drukow $cistego zarachowania, ich zabezpieczenia oraz przechowywania.

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

2. Pobranie drukow S$cistego zarachowania przez pracownika Urzedu Gminy Dgbnica Kaszubska moze
nastapi¢ po uprzednim przedstawieniu upowaznienia Wojta Gminy Debnica Kaszubska do tej czynnos$ci oraz
zapotrzebowania na druki Scistego zarachowania. Formularz zapotrzebowania stanowi zalacznik nr 1 do instrukcji.

3. Gospodarke drukami $cistego zarachowania powierza si¢ Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Do obowigzkow Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Debnicy Kaszubskiej nalezy
odpowiednie zabezpieczenie drukow przed kradzieza i zniszczeniem, ich zaewidencjonowanie, a takze biezace
prowadzenie rozchodu drukéw.

5. Druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w przeznaczonym do tego pomieszczeniu, w metalowej
szafie. Pracownicy zobowigzani sg do szczegodlnej pieczy nad drukami zarowno przed, jak i po wystawieniu
dokumentu, a przed odbiorem przez wnioskodawce.

6. W przypadku zaginigcia lub kradziezy drukéw S$cistego zarachowania nalezy niezwlocznie powiadomié
o tym fakcie przetozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego postgpowania oraz sporzadzi¢ protokot,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do instrukcji.
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§ 3. Zasady ewidencjonowania drukow $cistego zarachowania.

1. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykorzystujacy w biezacej pracy druki $cistego
zarachowania winien prowadzi¢ ewidencje drukow S$cislego zarachowania w formie ksiegi drukow Scistego
zarachowania oraz ewidencje szczegdtowa rozchodu tych drukéw, w sposdb umozliwiajacy w kazdej chwili
sprawdzenie zgodnosci pobranych i wykorzystanych drukow $cistego zarachowania.

2. Ewidencja szczegdtowa rozchodu drukow $cistego zarachowania powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace
dane:

1) w przypadku blankietow odpiséw aktow: nr druku, dane wnioskodawcy, rodzaj aktu, rodzaj odpisu, dane
osoby, ktorej akt dotyczy, podpis osoby wystawiajacej odpis, date wystawienia odpisu. Wzor ewidencji
szczegblowej rozchodu blankietoéw odpiséw aktow stanu cywilnego stanowi zatgcznik nr 3 do instrukeji;

2) w przypadku blankietow za§wiadczen o stanie cywilnym i zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem
polskim mozna zawrze¢ malzenstwo: nr druku, dane wnioskodawcy, rodzaj zaswiadczenia, dane osoby, ktorej
zaswiadczenie dotyczy, podpis osoby wystawiajacej zaswiadczenie, date wystawienia zaswiadczenia. Wzor
ewidencji szczegotowej rozchodu blankietéw zaswiadczen o stanie cywilnym i zaswiadczen stwierdzajacych,
ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo stanowi zatacznik nr 4 do instrukcji.

3. Druki $cistego zarachowania, na ktorych zostata blednie wydrukowana tres¢ dokumentu, a takze druki
uszkodzone podczas czynno$ci wystawiania dokumentu, nienadajace si¢ do uzytku, pracownik ma obowigzek
niezwlocznie anulowaé przez umieszczenie na nim adnotacji o tresci ,,anulowano” i odnotowaé ten fakt
w odpowiedniej ewidencji szczegotowej rozchodu drukoéw Scistego zarachowania poprzez skreslenie pozycji
odpowiadajacej numerowi blankietu oraz w formie adnotacji w rubryce ,,Uwagi”.

4. Druki bedace w posiadaniu Urzgdu Stanu Cywilnego w Debnicy Kaszubskiej, ktorych numery zostaly
omytkowo wpisane do systemu BUSC jako wykorzystane przez inne urzgdy stanu cywilnego, pracownik ma
obowigzek zabezpieczy¢ przed zniszczeniem oraz wystgpi¢ pisemnie do urzedu, w ktorym pomytka nastgpita.

5. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania powinna uwzglednia¢ informacje o wszystkich wykorzystanych
drukach $cistego zarachowania, tj. wydrukowanych na nich dokumentach, drukach anulowanych z powodu
nieprawidlowosci przy ich wystawianiu, drukach wadliwych technicznie a takze o drukach zabezpieczonych
z powodu omytkowego wpisania numeru druku do systemu BUSC przez inne urzedy stanu cywilnego.

§ 4. Reklamowanie wadliwych drukow $cistego zarachowania.

W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukow $cislego zarachowania, druki te nalezy zwroci¢ do
Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku celem ich reklamacji.

§ 5. Brakowanie drukow $cistego zarachowania.
1. Druki $cistego zarachowania, o ktorych mowa w § 3 ust. 3 instrukcji podlegaja okresowe;j likwidacji.

2. Procedura likwidacji drukow $cistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisjg.
3. Komisja sporzadza protokot brakowania drukéw Scislego zarachowania zawierajacy w szczegolnosci
informacje o:
1) sktadzie komisji ze wskazaniem przewodniczacego;
2) dacie sporzadzenia protokotu i dacie brakowania drukdéw Scistego zarachowania;
3) wykaz zawierajacy informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéw S$cistego zarachowania
iich liczbie.

4. Dla waznosci procedury brakowania drukow wymagana jest obecnos$¢ co najmniej trzech cztonkow komisji,
w tym przewodniczacego.

5. Protokot podpisuja cztonkowie komisji obecni przy brakowaniu. Odmowe lub brak podpisu ktoregokolwiek
cztonka komisji nalezy omoéwi¢ w protokole. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do instrukc;ji.
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Zalgcznik nr 1 do Instrukcji gospodarowania drukami
$cislego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego w Urzedzie Gminy
Dg¢bnica Kaszubska

De¢bnica Kaszubska, dnia  .........ccccoeeeeiiiiieennnne,
(miejscowosc)

(pieczeé organu pobierajgcego
druki Scistego zarachowania)

Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gdansku

Wjt Gminy Debnica Kaszubska

(nazwa organu pobierajgcego druki scistego zarachowania)

sktada zapotrzebowanie na:

) ) IR szt. drukow odpisow aktéw stanu cywilnego;
p) T szt. drukow zaswiadczen.
Do odbioru upowaznia si¢ f et tereeieeseeseesee e ertenreeatee st e taetaeraeraans

(imie i nazwisko osoby upowaznionej)

legitymujacego si¢ dokumentem t0ZSAMOSCI .....cccceceeververeenieneneenns wydanym przez

(podpis i piecze¢ imienna wojta lub kierownika USC)

a2db4b93-bf34-ed11-9510-000c29¢1b099 Podpisany Strona 4



Zalgcznik nr 2 do Instrukcji gospodarowania drukami
$cislego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego w Urzedzie Gminy
Dg¢bnica Kaszubska

(pieczeé jednostki)

Protokol

zaginiecia / kradziezy*
drukow $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego
sporzadzony w D¢bnicy Kaszubskiej w dniu

W  wyniku zliczenia 1 wustalenia stanu rzeczywistego drukéw S$cistego zarachowania stwierdza si¢
zaginigcie/kradziez* nastgpujacych drukow:

Lp. Rodzaj druku $cistego Seria i nr druku Liczba drukéw
zarachowania
Uwagt
(Imig i nazwisko oraz pieczqtka pracownika) (Podpis i pieczec kierownika USC)

*Niepotrzebne skreslic
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Zalgcznik nr 3 do Instrukcji gospodarowania drukami
$cislego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego w Urzedzie Gminy

Dg¢bnica Kaszubska
. . Podpis osoby Data
Numer druku Whioskodawca Rodzaj ROd.ZaJ Osoba, ktorej akt dotyczy wystawiajacej | wystawienia Uwagi
aktu odpisu . .
odpis odpisu
Zalacznik nr 4 do Instrukcji gospodarowania drukami
Scistego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego w Urzedzie Gminy
Dg¢bnica Kaszubska
. Podpis osoby .
Numer druku Wnhnioskodawca . dezaj . Osoba, ktorej za§wiadczenie dotyczy wystawiajacej Data' wystawienia Uwagi
za$wiadczenia A - za$wiadczenia
za$wiadczenie
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Zalgcznik nr 5 do Instrukcji gospodarowania drukami
$cislego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego w Urzedzie Gminy
Dg¢bnica Kaszubska

Protokot
brakowania drukow Scistego zarachowania
sporzadzony w De¢bnicy Kaszubskiej w dniu ................

1. Brakowanie drukow $cislego zarachowania przeprowadzita Komisja do spraw brakowania drukéow Scistego
zarachowania powotana przez Wojta Gminy Debnica Kaszubska zarzadzeniem z dnia 13 wrzesnia 2022 roku
nr 119/2022, w sktadzie:

1) oo — Przewodniczacy Komisji;
2) e — Cztonek Komisji;
3) s — Cztonek Komisji,
) i — Cztonek Komisji;
) e — Cztonek Komisji.

2. Wybrakowano nastepujace druki $cistego zarachowania:

Lp. | Rodzaj druku $cislego | Seria i numer druku | Przyczyna wybrakowania

zarachowania
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Podpisy cztonkow Komisji:

1) e ;
2) ) ;
3) e ;
) oo ;
5) e
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