Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym
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ZARZADZENIE NR Or 0050.1....... 2018
BURMISTRZ% SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia .. 02, Wane, 2ot roku

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w S¢pdlnie Krajenskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2018r. poz.994 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Ustalam zasady gospodarki drukami scistego zarachowania zgodnie z ..Instrukcja
gospodarowania drukami Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego™,
stanowigca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Powotuje¢ Komisj¢ do spraw brakowania drukow scistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego w skladzie:

- Lidia Kurowska — Przewodniczgca komisji
- Irena Stawiak — Czlonek komisji
- Wanda Srodecka — Cztonek komisji

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w
S¢polnie Krajenskim.

§4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.
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Sporzadzita: Barbara Wiese-Spichalska



UZASADNIENIE DO ZARZADZENIA NR Or 0050.1...{12{..2018

BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 03, Uuarie, 2013 roku

---------------------------------

W zwigzku z ustawg z 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z
2016r. poz.2064 z pozn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29
stycznia 2015 r. w sprawie wzoréw dokumentéw wydawanych z zakresu rejestracji stanu
cywilnego (Dz.U. z 2015r. poz. 194 z pozn. zm.) i okreéleniem, ze odpis skrocony i zupelny
aktu stanu cywilnego oraz zaswiadczenie zawieraja indywidualne oznaczenie blankietu, czyli
sq drukami Scistego zarachowania ustala si¢ zasady gospodarowania drukami oraz powoluje
sie Komisj¢ do spraw brakowania drukow.

Sporzadzila: Barbara Wiese-Spichalska
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Zalacznik do 3L
ZARZADZENIA NR Or 0050.1.7.... 2018

BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
zdnia .. 05 unmo- 2007 roku

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania
drukami scistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

w Urzedzie Stanu Cywilnego

w S¢palnie Krajenskim

INSTRUKCJA
gospodarowania drukami $cislego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

8.

Do drukow Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicza sig:
1) blankiety zaswiadczen usc,
2) blankiety odpisow aktéw stanu cywilnego.

Urzad Stanu Cywilnego w Sepdlnie Krajenskim pobiera druki, o ktérych mowa w ust.
1w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcoéw Kujawsko—Pomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszezy.

Gospodarke drukami $cistego zarachowania powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu
Cywilnego oraz jego Zastepcey.

Do obowiazkéw Kierownika i Zastgpey Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukow przed kradzieza i zniszczeniem.

W przypadku zaginigcia lub kradziezy drukéw scislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

89,

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

Ewidencja polega na przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwlocznie po ich
otrzymaniu oraz biezacym rejestrowaniu przychodu i rozchodu.

Sporzgdzita: Barbara Wiese-Spichalska




3. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
drukéw w specjalnie do tego celu zalozonej ksigdze drukéw $cistego zarachowania.
Wz6r ksiegi stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

4. Podstawe zapisu w ksiedze stanowig:
1) dla przychodu — potwierdzenie odbioru drukéw z Kujawsko-Pomorskiego Urzedu
Wojewoddzkiego,
2) dla rozchodu - wskazanie odbiorcy drukow (wnioskodawca), protokot
wybrakowania drukéw, protokoét zaginiecia/kradziezy drukow.

§3.

. Wybrakowane druki S$cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji, nie ‘
rzadziej niz raz w roku. !
|

2. Procedura brakowania drukéw S$cistego zarachowania przeprowadzana jest przez
Komisje do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania powolana przez
Burmistrza Sepdlna Krajenskiego.
\

3. Komisja sporzadza protokot brakowania. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszej instrukcji.

Sporzadzita: Barbara Wiese-Spichalska




Zalacznik nr | do

INSTRUKCIJI

gospodarowania drukami scistego
zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

PROTOKOL
zaginigcia/kradziezy* drukow Scislego zarachowania
sporzadzony w Urzedzie Stanu Cywilnego w S¢pdlnie Krajenskim

ANIa e,

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw scistego zarachowania stwierdza

si¢ zaginigcie/kradziez nastgpujacych drukow:

Lp.

Rodzaj druku $cistego zarachowania

Seria i numer

Liczba drukow

..................................................................................................................

..................................................................................................................

*Niepotrzebne skresli¢

(imig i nazwisko i pieczgtka pracownika




Zalacznik nr 2 do

INSTRUKCIJI

gospodarowania drukami $cislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

KSIEGA
drukow Scislego zarachowania
NADWE BINIR ncvvusessnsmsscesinves sy r s o sss sy s s SR SIS S SRS TN
Lp. Data Tres¢ (od kogo otrzymano lub komu wydano Seria i numer drukow Tos¢ Uwagi
Przychod Rozchad Stan
Ksi¢ga zawiera ........... SEOB (SHWHIE . oo aevannsnmsinsan ) ponumerowanych kolejno.

podpis Kierownika USC




Zatacznik nr 3 do

INSTRUKCIJI

gospodarowania drukami $cistego
zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

PROTOKOL
brakowania drukéw Scislego zarachowania
sporzadzony w Urzedzie Stanu Cywilnego w Sgpdlnie Krajenskim
AR e ssmmonmmamion eons suss

1 .Brakowanie drukow Scistego zarachowania przeprowadzita Komisja do spraw brakowania
drukow Scistego zarachowania powotana przez Burmistrza Sepdlna Krajenskiego
LArZAOTCINEI T o v snavsnuvans zdnia ... w skladzie:

1) Przewodniczacy Komisji — Lidia Kurowska

2) Czlonek Komisji — Irena Stawiak

3) Czlonek Komisji - Wanda Srodecka

2. Brakowanie przeprowadzono w obecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Nizej wymienione druki scislego zarachowania do wydawania odpisow aktéw stanu

cywilnego w ilosci .......... Szt zostaly fizyeznie Zzniszczone w dniU. . uessienmsamssssrs za
pomoca niszczarki do dokumentow.

Lp. Seria i numer

4. Nizej wymienione druki scistego zarachowania do wydawania zaswiadczen z aktow stanu
cywilnego w ilosci .......... szt. zostaly fizycznie zniszczone w dniu ....................... za
pomoca niszczarki do dokumentow.

Lp. Seria i numer

Podpisy czionkow Komisji do spraw brakowania

Podpis Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego
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