
W6JTGMINYDASZYNA
woj. tddzkie

ZAJRZ4DZENTE Nr 15/2015
WOJTA GMJNY DASZYNA

z dnia 17 marca 2015 r.

w sprawie ewidencji i kontroli obrotu drukami scislego zarachowania
wykorzystywanymi na potrzeby urzedu stanu cywilnego oraz powoiania Komisji do
spraw brakowania drukow scistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby
Urz£du Stanu Cywihtego w Daszynie.

Na podstawie art. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzajizie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pozn. zm.) w zwiazku z wejsciem w zycie z dniem 1 marca 2015
r. ustawy z dnia 28 Hstopada2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r., poz.
1741 zp6zn. zm.)

w celu ujednolicenia gospodarki drukami scislego zarachowania wykorzystywanymi na
potrzeby urzedu stanu cywilnego zarz^dza sie> co nastepuje:

§1
Okresla si? zasady ewidencjonowania, przechowywania oraz brakowania drukow scislego
zarachowania wykorzystywanych na potrzeby urz$du stanu cywilnego, zwanych dalej
,,drukami scislego zarachowania".

§2
1. Drukami scislego zarachowania sa_ formularze, w zakresie ktorych obowiazuje specjalna
ewidencja oraz wskazana jest wzmozona kontrola,
2. Ewidencj^ drukow scislego zarachowania prowadzi sie_ na podstawie dowodow wydania
formularzy dla Urz^du Gminy Daszyna wystawionych przez L6dzki Urzaji Wojewodzki
wtodzi Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow.
3. Do drukow Scislego zarachowania zalicza sie_ 2 rodzaje formularzy:
1) druk odpisu, wtym:
- odpis zupemy aktu urodzenia,
- odpis zupemy aktu malzenstwa,
- odpis zupemy aktu zgonu,
- odpis zupelny zgonu osoby o nieustalonej tozsamosci,
- odpis skrocony aktu urodzenia,
- odpis skrocony aktu urodzenia dziecka, ktore urodzilo si? martwe,
- odpis skrocony aktu malzenstwa,
- odpis skr6cony aktu zgonu,
2) druk zaswiadczenia, w tym:
- zaswiadczenie stwierdzajape, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzec malzenstwo,
- zas"wiadczenie o stanie cywilnym.
4. Przyj^cie drukow scislego zarachowania nastejmje niezwlocznie po przekazaniu przez
osob?'upo"wazni6na^do ich odbioru.

§3
Druki scislego zarachowania nalezy przechowywac w zamkni^tym pomieszczeniu,
w odpowiednio zabezpieczonej szafie, tak aby uniemozliwic samowolne pobranie drukow
przez osoby trzecie.



§4
1. W przypadku zaginie_cia (zagubienia, kradziezy) drukow s'cislego zarachowania
niezwlocznie przeprowadza si? inwentaryzacj? druk6w i ustala si?:

- liczb? zaginionych drukow,
- dokladne cechy zaginionych drukow: nazw? druku, seri? i numer,
- dat? zagini^cia,
- okolicznosci zagini?cia,
- miejsce zagini?cia.
2. Natychmiast po stwierdzeniu zagini?cia drukow nalezy sporzajizic protokol zagini?cia.
3. W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popehiienia przest?pstwa, nalezy
zawiadomic kierownika jednostki i policj?.

§5
1. W przypadku uszkodzonych, bl§dnie wypelnionych, nie odebranych drukow scislego
zarachowania nalezy sporza_dzi6 wykaz do brakowania w tabeli exel, ktory przechowuje si?
w aktach dotycza^cych gospodarowania drukami scislego zarachowania.
2. Uszkodzony, blejdnie wypemiony, nie odebrany druk scislego zarachowania nalezy
anulowac poprzez przekreslenie go i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO" wraz z dat%
i podpisem osoby dokonuja^cej tej czynnosci.

§6
1. Brakowanie drukow scislego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby urze^du stanu
cywilnego nast?puje komisyjnie.
2. W sklad Komisji do spraw brakowania drukow scislego zarachowania, zwanej dalej
,,Komisje£\e osoby:
1. Liliana Gmerek - Przewodnicza_cy
2. Ewa Kaminska - Czlonek
3. Danuta Kazmierczak -Czlonek

3. Komisja dokonuje brakowania drukow scislego zarachowania poprzez poci?cie w
niszczarce.
4. Komisja po zakonczeniu prac sporzajiza protokol brakowania drukow scislego
zarachowania w 2 egzemplarzach. Wzor protokolu stanowi zala_cznik nr 1 do Zarzajdzenia,
5. Komisja przyst?puje do procesu brakowania drukow scislego zarachowania, nie rzadziej
niz jeden raz na kwartal.

§7
Gospodarka drukami scislego zarachowania wykorzystywanymi na potrzeby urz?du stanu
cywilnego winna bye poddana kontroli, nie rzadziej niz jeden raz w cia^gu roku.

§8
Druki scislego zarachowania, dowody wydania i protokoly brakowania oraz wszelka_
dokumentacj? dotycza^ca^ gospodarki drukami scislego zarachowania wykorzystywanymi na
potrzeby urze,du stanu cywilnego nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

§9
Wykonanie Zarzajizenia powierza si? Sekretarzowi Gminy.

§10
Zarzajdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1
do Zarz^dzenia Nr 15/2015
W6jta Grainy Daszyna
zdnia 17marca2015r.

PROTOKOt
brakowania drukow scislego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby Urz^du
Stanu Cywilnego w Daszynie

przeprowadzonego w dniu r. przez Komisje_ w skiadzie:

1. Liliana Gmerek - Przewodnlcza^cy
2. Ewa Kaminska - Czlonek
3. Danuta Kazmierczak - Czionek

W toku brakowania spisano nast^puja^ce druki:

Uzasadnienie:
W zwiazku z wejsciern 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 pozn. zm.), ktorej przepisy
przewidujq. druki scislego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby urze^du stanu
c}^vilnego, zachodzi koniecznosc brakowania formularzy uszkodzonych, zniszczonych
i anulowanych)

Protokol sporza_dzono w dwoch jednobrzmia_cych egzemplarzach:

1

2

3

(podpisy czlonkow Komisji)


