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WOJT GMINY
WAPIELSK
Zarzadzenie Nr 85/2019

Waéjta Gminy Wapielsk
z dnia 31 pazdziernika 2019 .

W sprawie powotania Komisji do spraw brakowania drukow scistego zarachowania z
zakresu rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Wapielsku

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 2019, poz. 506, 1309, 1571,1696 i 1815), art. 34 ustawy z dnia 28 listopada
2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz. U. z 2018 r., poz. 2224 i 696 oraz z
2019 r. poz. 730) oraz art. 5 ust. 2 pkt 4 oraz z art. 44 Ustawy z dnia 22 listopada 2018
r. o dokumentach publicznych ( Dz. U. 2019, poz. 53, 1091 1716 ), zarzgdzam co
nastepuje:

§1

Powotuje sie Komisje do Spraw Brakowania Drukéw Scistego Zarachowania
wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Wapielsku w sktadzie:

1) Agnieszka Ciecierska- Przewodniczgca komisji;


https://bip.wapielsk.eu/artykul/94-2601-85-2019
/zarzadzenie/z-2601-85-2019

2) Beata Gabryszewska -Cztonek komisji;
3) Jacek Zywocki -Cztonek komisji.
§2

Instrukcja ewidencjonowania drukéw Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Za prawidtowy i terminowy przebieg brakowania drukéw Scistego zarachowania
odpowiedzialna jest Przewodniczgca Komisji.

§4

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w
Wapielsku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Do Zarzadzenia Nr 85/2019
Wojta Gminy Wapielsk
z dnia 31 pazdziernika 2019 .

INSTRUKCJA
Ewidencjowania drukdéw Scistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

§1

1. Drukami $cistego zarachowania w rejestracji stanu cywilnego, sa:
a) blankiety odpiséw stanu cywilnego,
b) blankiety zaswiadczen Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Druki blankietéw pobierane sg przez Urzad Stanu Cywilnego w Wapielsku w



Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw w Bydgoszczy.

3. Pobranie drukdéw scistego zarachowania przez pracownika gminy moze nastapi¢ po
uprzednim przedstawieniu upowaznienia do tej czynnosci oraz wczesniejszego
zapotrzebowania na w/w druki. Formularz zapotrzebowania stanowi nr 1 niniejszej
instrukcji.

4. Do obowigzkdéw Urzedu Stanu Cywilnego w Wapielsku nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukéw przed kradzieza i zniszczeniem, ich zaewidencjonowanie, a
takze prowadzenie na biezgco rozchodu drukéw.

5. Druki Scistego zarachowania przechowuje sie w przeznaczonym do tego celu
pomieszczeniu, ktére powinno by¢ zabezpieczone przed kradziezg i zniszczeniem.
Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego zobowigzani sg do szczegdlnej pieczy nad
drukami, zaréwno przed jak i po wystawieniu dokumentu, a przed ich odbiorem przez
strone.

6. W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania
nalezy niezwtocznie powiadomic¢ o tym fakcie przetozonego, ktéry podejmie decyzje w
sprawie dalszego postepowania oraz sporzadzi¢ protokdét-wg wzoru w zatgczniku nr 2.

§2

W przypadku stwierdzenia wad fizycznych pobranych drukéw Scistego zarachowania,
druki te nalezy zwréci¢ do Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Bydgoszczy w celu ich reklamowania.

§3

1.Wybrakowane druki Scistego zarachowania podlegajg okresowe;j likwidaciji.
2.Procedura likwidacji drukéw przeprowadzana jest przez powotang do tego celu
komisje do spraw brakowania w/w drukéw.

3.Komisja zostaje powotana przez Wéjta Gminy Wapielsk, w sktad ktérej wchodza
pracownicy Urzedu Gminy w Wapielsku. Za prawidtowe przeprowadzenie procesu
brakowania formularzy odpowiada Przewodniczgca komisji, ktéra sporzadza protokét
zniszczenia zgodnie z zatgcznikiem nr 3 zawierajgcy nastepujace informacje: -sktad
komisji, -data sporzadzenia protokotu, -wykaz zawierajgcy rodzaj druku, serie i numer
brakowanego druku oraz ich liczbe sporzadzony wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 4 niniejszej instrukcji.

4.Protokét, o ktérym mowa w ust. 3 podpisujg wszyscy cztonkowie komis;ji.

Wapielsk, dnia.

Zatgcznik nr 1l
do Instrukcji ewidencjonowania
drukdéw Scistego zarachowania



z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcdéw

Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewdédzkiego

w Bydgoszczy

Urzad Stanu Cywilnego w Wapielsku sktada zapotrzebowanie na:

*a€la€la€|a€la€)a€] szt. drukow odpiséw stanu cywilnego,

*3€1a€la€!a€1a€)a€! szt. drukdw zaswiadczen.

Do odbioru upowaznia sie

legitymujgca sie dokumentem tozsamosci
a€la€|a€la€|a€laklak|a€lakak|a€lakak|a€laka€laklaka€laE].

...a€la€la€|a€|a€|a€|aka€|ak|a€|a€|a€a€|ak|a€|a€ag]
(podpis i pieczatka imienna
kierownika USC)



Pieczed jednostki Zatgcznik nr 2
do Instrukcji ewidencjonowania
drukoéw Scistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu
cywilnego

PROTOKOL
zaginiecia/kradziezy/uszkodzenia*
drukoéw Scistego zarachowania
sporzadzony w dniua€}a€la€]..

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu faktycznego drukéw $cistego zarachowania
stwierdza sie zaginiecie/kradziez/uszkodzenie nastepujgcych drukow:

L.p. Rodzaj druku Scistego zarachowania Seria i nr blankietu Liczba drukéw 1. 2. 3. 4.

(podpis pracownika wraz z pieczatka) (podpis i piecze¢ kierowania
jednostki)



*podkresli¢ wtasciwe

Zatgcznik nr 3

do Instrukcji ewidencjonowania

drukéw Scistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu
cywilnego

Protokdét zniszczenia
drukdéw Scistego zarachowania

Sporzadzony w Urzedzie Stanu Cywilnego w Wapielsku w dniu
a€la€la€|a€|a€|a€|akla€|a€|a€]

1.Brakowanie drukdéw Scistego zarachowania przeprowadzono przy udziale Komisji do
spraw
brakowania drukéw Scistego zarachowania, powotanej przez Wéjta Gminy Wapielsk
zarzgdzeniem z dnia 31 pazdziernika 2019 r. Nr 85/2019, w sktadzie :

1) Przewodniczgca Komisji - Agnieszka Ciecierska
2) Cztonek Komisji - Beata Teresa Gabryszewska
3)  Cztonek Komisji - Jacek Zywocki
2.Brakowanie przeprowadzono w obecnosci osdb:
1) a€la€la€|a€|a€|a€a€la€|a€|a€|ak|a€|a€a€]a€la€|a€|a€|a€|a€]a€]a€|a€|a€laE]..

2) a€la€ja€la€la€la€a€|ak|akla€la€|a€|a€a€|ak|ak|a€|a€|a€|a€]a€a€|ak|aka€ | a€]
3.Wykaz wybrakowanych drukéw Scistego zarachowania zawierajecy informacje o
rodzaju,

serii i numerach drukéw oraz ich liczbie stanowi zatgcznik do protokotu.

Podpisy cz’fonkéw komisji do spra w brakowania:
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Zatacznik nr 4

do Instrukcji ewidencjonowania

drukéw Scistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu
cywilnego

WYKAZ
wybrakowanych formularzy odpiséw aktow stanu cywilnego i zaswiadczenh

Lp. Rodzaj druku Scistego zarachowania Seria i numer druku Liczba formularzy 1. 2. 3.
4.

Podpisy cztonkdéw komisji do spraw brakowania:
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