WOIT GMINY DASZYNA
woj. ¥6dzkie
ZA:RZADZENIE Nr 15/2015
WOJTA GMINY DASZYNA
z dnia 17 marca 2015 r.

W sprawie ewidencji i kontroli obrotu drukami $cislego  zarachowania
wykorzystywanymi na potrzeby urzgdu stanu cywilnego oraz powolania Komisji do
spraw brakowania drukéw Scislego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby
Urze¢du Stanu Cywilnego w Daszynie.

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594 z p6zn. 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. z2014 r., poz.
1741 z pézn. zm.)

w celu ujednolicenia gospodarki drukami Scistego zarachowania wykorzystywanymi na
potrzeby urze¢du stanu cywilnego zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Okresla si¢ zasady ewidencjonowania, przechowywania oraz brakowania drukéw Scistego
zarachowania wykorzystywanych na potrzeby urzedu stanu cywilnego, zwanych dalej
»drukami Scistego zarachowania”.

§2
1. Drukami $cistego zarachowania sa formularze, w zakresie ktérych obowiazuje specjalna
ewidencja oraz wskazana jest wzmozona kontrola.
2. Ewidencje¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ na podstawie dowodéw wydania
formularzy dla Urzedu Gminy Daszyna wystawionych przez Eédzki Urzad Wojewddzki
w Y.odzi Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemecdw.
3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ 2 rodzaje formularzy:
1) druk odpisu, w tym:
- odpis zupelny aktu urodzenia,
- odpis zupelny aktu matzenstwa,
- odpis zupelny aktu zgonu,
- odpis zupelny zgonu osoby o nieustalonej tozsamosci,
- odpis skrécony aktu urodzenia,
- odpis skrécony aktu urodzenia dziecka, ktére urodzito si¢ martwe,
- odpis skrécony aktu matzedstwa,
- odpis skrécony aktu zgonu,
2) druk zaswiadczenia, w tym:
- zaswiadczenie stwierdzajace, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé matzenstwo,
- zaswiadczenie o stanie cywilnym.
4. Przyjecie drukdw Scistego zarachowania nastepuje niezwlocznie po przekazaniu przez
650bé Upowazniona do ich odbioru.

§3 : :
Druki S$cistego zarachowania nalezy przechowywaé w zamknigtym  pomieszczeniu,
w odpowiednio zabezpieczonej szafie, tak aby uniemozliwi¢ samowolne pobranie drukéw
przez osoby trzecie.




§4
l. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania
niezwlocznie przeprowadza sie inwentaryzacje drukéw i ustala sig:

- liczbg zaginionych drukéw,

- dokfadne cechy zaginionych drukéw: nazwe druku, serig i numer,

- date zaginigcia,

- okolicznosci zaginiecia,

- miejsce zaginiecia.

2. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukéw nalezy sporzadzi¢ protokét zaginiecia.

3. W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popetienia przestgpstwa, nalezy
zawiadomi¢ kierownika jednostki i policje.

§5
1. W przypadku uszkodzonych, blednie wypetnionych, nie odebranych drukéw Scistego
zarachowania nalezy sporzadzi¢ wykaz do brakowania w tabeli exel, ktéry przechowuje sie
w aktach dotyczacych gospodarowania drukami Scislego zarachowania.
2. Uszkodzony, blednie wypelniony, nie odebrany druk Scistego zarachowania nalezy
anulowaé poprzez przekreslenie go i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg

1 podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

§6
1. Brakowanie drukéw $cistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby urzedu stanu
cywilnego nastepuje komisyjnie.
2. W skiad Komisji do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania, zwanej dalej

— 7, Komisjg”, wchodza nastepujace osoby:

1. Liliana Gmerek - Przewodniczacy
2. Ewa Kaminska - Czlonek
3. Danuta Kazmierczak - Czlonek

3. Komisja dokonuje brakowania drukéw Scistego zarachowania poprzez pociecie w
niszczarce.
4. Komisja po zakonczeniu prac sporzadza protokét brakowania drukéw Scistego
zarachowania w 2 egzemplarzach. Wzdr protokotu stanowi zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia.
5. Komisja przystepuje do procesu brakowania drukéw Scistego zarachowania, nie rzadziej
niz jeden raz na kwartat.

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

§8
Druki $cistego zarachowania, dowody wydania i protokoly brakowania oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania wykorzystywanymi na
potrzeby urzedu stanu cywilnego nalezy przechowywad przez okres 5 lat.

§9

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr15/2015
Wéjta Gminy Daszyna

z dnia 17 marca 2015 r.

PROTOKOL

brakowania drukéw scistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby Urzedu
Stanu Cywilnego w Daszynie

przeprowadzonego wdniw.......................... r. przez Komisje w sktadzie:
1. Liliana Gmerek - Przewodniczacy
2. Ewa Kaminska - Czionek

3. Danuta Kazmierczak - Czlonek

W toku brakowania spisano nastepujace druki:
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Uzasadnienie:

W zwiazku 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 I., poz. 1741 z pézn. zm.), ktérej przepisy
przewiduja druki $cistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby urzedu stanu
cywilnego, zachodzi konieczno$é brakowania formularzy uszkodzonych, zniszczonych
1 anulowanych)

Protokét sporzadzono w dwéch Jjednobrzmigcych egzemplarzach:

(podpisy cztonkéw Komisji)




