WOIT GMINY

NIEGOWA ZARZADZENIE NR 98 /2015
WOJTA GMINY NIEGOWA

z dnia 02 wrzesnia 2015 r.

w sprawie ewidencji i kontroli obrotu drukami $cistego zarachowania wykorzystywanymi na
potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego oraz powolania Komisji do spraw brakowania drukow
$cistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) w zwiazku z wejsciem w zycie z dniem 1 marca 2015 r. ustawy z dnia
28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 22014 r., poz. 1741 z pdzn. zm.) w celu
ujednolicenia gospodarki drukami $cislego zarachowania wykorzystywanymi na potrzeby
Urzedu Stanu Cywilnego (dalej USC) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Okresla si¢ zasady ewidencjonowania, przechowywania oraz brakowania drukéw Scistego
zarachowania wykorzystywanych na potrzeby USC, zwanych dalej ,,drukami $cistego
zarachowania”.

2. Ewidencje drukdw $cistego zarachowania przechowywanych w USC prowadzi si¢ w ksigzce
drukdw scistego zarachowania.

§ 2. 1. Drukami $cistego zarachowania sa formularze, w zakresie ktorych obowigzuje specjalna
ewidencja oraz wskazana jest wzmozona kontrola.

2. Ewidencj¢ drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ na podstawie dowodéw wydania formularzy
dla Urzedu Gminy Niegowa, wystawionych przez Slaski Urzad Wojewddzki w Katowicach Wydziat
Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcdw Oddzial Czgstochowa .

3. Do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢ 2 rodzaje formularzy:

1) druk odpisu - do nadrukowania:

- odpisu zupetnego aktu urodzenia,

- odpisu zupetnego aktu matzenstwa,

- odpisu zupetnego aktu zgonu,

- odpisu zupetnego zgonu osoby o nieustalonej tozsamosci,

- odpisu skréconego aktu urodzenia,

- odpisu skréconego aktu urodzenia dziecka, ktore urodzito si¢ martwe,
- odpisu skréconego aktu matzenstwa,

- odpisu skréconego aktu zgonu,

2) druk zaswiadczenia — do nadrukowania:
- zas§wiadczenia stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
- zaswiadczenia o stanie cywilnym.

4. Zaewidencjonowanie drukow $cistego zarachowania w ksigzce drukow Scistego zarachowania
nastgpuje niezwlocznie po przekazaniu przez osobg¢ upowazniong do ich odbioru.

§ 3. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w zamknietym pomieszczeniu,

w odpowiednio zabezpieczonej szafie, tak aby uniemozliwi¢ samowolne pobranie drukdéw przez osoby
trzecie. Wylaczny dostep do drukow Scistego zarachowania przystuguje Zastgpey Kierownika USC
oraz osobie upowaznionej przez Wojta Gminy Niegowa

§ 4. 1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania niezwlocznie



przeprowadza si¢ inwentaryzacjg¢ drukow i ustala sig:

- liczbe zaginionych drukdw,

- dokfadne cechy zaginionych drukéw: nazwe druku, seri¢ i numer,
- date zaginigcia,

- okolicznosci zaginigcia,

- miejsce zaginigcia.

2. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw nalezy sporzadzi¢ protoko6t zaginigcia.

3. W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa, nalezy
zawiadomic¢ kierownika jednostki i policjg.

§ 5. 1. W przypadku uszkodzenia , blgdnego wypetnienia , nieodebrania przez osoby uprawnione
drukow scistego zarachowania, druki te nalezy anulowac oraz zaewidencjonowaé w wykazie do
brakowania w tabeli exel. Wykaz przechowuje si¢ w aktach dotyczacych gospodarowania drukami
$cistego zarachowania.

2. Anulowanie druku $cistego zarachowania nastgpuje poprzez przekreslenie go i umieszczenie
adnotacji ,,ANULOWANO?” wraz z data i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

§ 6. |. Brakowanie drukdw Scistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby USC nastepuje
komisyjnie.

2. W sktad Komisji do spraw brakowania drukdw Scistego zarachowania, zwanej dalej ,,Komisjg”,
wchodza nastgpujace osoby:

1) Jerzy Tatarek — sekretarz

2) Aleksandra Dylewska— inspektor

3) Marta Pilis — z-ca kierownika USC

3. Komisja wybiera ze swego grona przewodniczgcego. Komisja dziata w petnym sktadzie.

4. Komisja dokonuje brakowania drukéw scistego zarachowania poprzez pocigcie w niszczarce.

5. Komisja po zakonczeniu prac sporzadza protokét brakowania drukdw scistego zarachowania
w 2 egzemplarzach. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

6. Komisja przystepuje do procesu brakowania drukéw Scistego zarachowania, nie rzadziej niz jeden
raz na kwartat.

§ 7. Gospodarka drukami $cistego zarachowania wykorzystywanymi na potrzeby USC winna by¢
poddana kontroli, nie rzadziej niz jeden raz w ciggu roku.

§ 8. Druki $cistego zarachowania, dowody wydania i protokoty brakowania oraz wszelka
dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami scistego zarachowania wykorzystywanymi na potrzeby
USC nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gr Niegowa
)

Dorota® o-Mazur



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 98 /2015
Wéjta Gminy Niegowa
z dnia 02 wrze$nia 2015r.

PROTOKOL

brakowania drukow $cistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Stanu
Cywilnego.
przeprowadzony wdniu .............ooiiin r. przez Komisje w sktadzie:

1. - Przewodniczacy

2. - Czionek

3. - Czilonek

W toku czynnosci braty udziat réwniez nastgpujace osoby:

W toku brakowania spisano nast¢pujgce druki:

Lp. | Rodzaj druku Seria i Przyczyna Data
(odpis/zaswiadczenie) | numer wybrakowania | wybrakowania
druku

Uzasadnienie:

W zwigzku z wejsciem w zycie z dniem 1 marca 2015 r. ustawy z 28 listopada 2014 r. Prawo
o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r., poz. 1741 z pdzn. zm.), ktérej przepisy przewidujg druki
Scistego zarachowania wykorzystywane na potrzeby Urzgdu Stanu Cywilnego, zachodzi koniecznos¢

brakowania formularzy uszkodzonych, zniszczonych i anulowanych.

Protoko6t sporzgdzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach

(podpisy cztonkow Komisji)



