ZARZADZENIE Nr: 63/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PACANOW
z dnia 25 maja 2023 roku

w sprawie powolania Komisji do spraw brakowania drukow Scistego zarachowania
wykorzystywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego Pacanow

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2023r., poz. 40, 572) w zwigzku z art. 6 ust. 3 i 4 ustawy z dnia
28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 1681, 2770)
zarzadzam co nastepuje:

§1

Powoluje si¢ Komisj¢ do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania
wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego Pacanow w nastgpujacym skladzie:

1. Skowron Dorota — Przewodniczaca Komisji
2. Wrobel Aneta — Cztonek Komisji

§2

1. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie procesu brakowania blednie wydrukowanych
lub uszkodzonych blankietow, drukéw $cistego zarachowania wykorzystywanych w
Urzgdzie Stanu Cywilnego Pacanow, na ktorych wydawane sg odpisy aktow stanu
cywilnego lub zaswiadczenia.

2. Komisja dokonuje fizycznego zniszczenia wskazanych w pkt. 1 drukow $cistego
zarachowania, ktore zostaty btednie wydrukowane lub uszkodzone. Brakowanie
blankietow polega¢ ma na zniszczeniu ich w niszczarce w sposob uniemozliwiajacy
ich identyfikacj¢ i uzycie oraz sporzadzenia przez powotang Komisje protokotu
brakowania.

§3

Przewodniczacy Komisji jest odpowiedzialny za prawidlowe przeprowadzenie procesu
brakowania drukow.

§ 4

1. Instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Komisja do 5-go dnia miesigca nastgpujgcego po zakonczeniu kwartatu przeprowadza
brakowanie drukéw $cistego zarachowania.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego Pacanow.
§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Miasta i Gminy

mgr Wiestaw Skop
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr: 63/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Pacanow
z dnia 25 maja 2023 roku

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA DRUKAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA Z ZAKRESU REJESTRACJI STANU CYWILNEGO

§1

. Drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego sa:

a) blankiety odpiséw stanu cywilnego

b) blankiety zaswiadczen

Urzad Stanu Cywilnego pobiera blankiety dokumentéw wskazane w § 1 ust.1
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcoéw Swictokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Kielcach.

. Pobieranie drukow $cistego zarachowania nast¢puje przez Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego lub jego zastepce.

Z chwilg pobrania drukoéw $cistego zarachowania odpowiedzialnos$¢ za ich
gospodarke ponosi kierownik jednostki, ktora pobrata druki.

Do obowigzku organu gminy nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukoéw przed
kradziezg i zniszczeniem, a takze biezace prowadzenie przychodu i rozchodu tych
drukow.

Druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w sejfie bedacym na wyposazeniu
Urzedu Stanu Cywilnego Pacanéw. Miejsce przechowywania nalezy zabezpieczy¢
przed kradzieza i zniszczeniem.

§2
W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukow $cislego zarachowania, druki
te nalezy przekaza¢ do Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach
celem ich reklamacji.

§3
Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.
Procedura zniszczenia drukow $cislego zarachowania przeprowadzana jest przez
powotang do tego Komisj¢ do spraw brakowania drukow $cistego zarachowania.
a) Komisje powotuje Burmistrz
b) w sklad Komisji wchodzg pracownicy urzedu
c) Przewodniczacy Komisji jest odpowiedzialny za prawidlowe przeprowadzenie
procesu brakowania drukow.
Komisja sporzadza jeden egzemplarz protokotu brakowania.
Protokot zawiera w szczego6lnos$ci informacje o:
a) skladzie Komisji ze wskazaniem osoby Przewodniczacego
b) dacie sporzadzenie protokotu
c) dacie brakowania drukéw Scistego zarachowania
d) o rodzaju, serii i numerach seryjnych brakowanych drukow $cistego
zarachowania i ich liczbie w formie wykazu.
Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji. Odmoweg ztozenia podpisu lub
brak ktéregokolwiek cztonka Komisji nalezy omowi¢ w protokole. Wzor
protokotu stanowi zalacznik nr 1 1 2 do niniejszej instrukcji.



ZALACZNIK Nr: 1
do instrukcji

(pieczec jednostki)

PROTOKOL

zaginiecia / uszkodzenia / kradziezy drukéw Scislego zarachowania

Sporzadzony W .......cooiiiiiii WANIU ..o

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw $cistego zarachowania stwierdza
si¢ zaginigcie / uszkodzenie / kradziez nastepujacych drukow:

Lp. | Rodzaj druku Scislego zarachowania | Seria i nr blankietu Liczba drukow
(odpis/zaswiadczenie)

(podpis 1 pieczgé kierownika jednostki
organizacyjnej)

(podpisy Komis;ji)



ZALACZNIK Nr: 2
do instrukcji

(pieczec jednostki)

PROTOKOL

brakowania drukéw Scislego zarachowania

Sporzadzony w Urzgdzie Stanu Cywilnego Pacanow w dniu ...............

1. Brakowanie drukow Scistego zarachowania przeprowadzita Komisja do spraw
brakowania drukow $cistego zarachowania powotana przez Burmistrza Miasta 1
Gminy Pacanéw Zarzadzeniem Nr: 63/2023 z dnia 25 maja 2023 roku w sktadzie:

- Skowron Dorota — Przewodniczaca Komisji
- Wrobel Aneta — Cztonek Komisji
2. Wykaz brakowanych blankietow:

Lp. | Rodzaj druku Scislego zarachowania | Seria i nr blankietu
(odpis/zaswiadczenie)

Liczba drukow

3. Czynno$¢ zniszczenia blankietow zostata zrealizowana w dniu

przez Komisj¢ do spraw brakowania drukow $cistego zarachowania.

4. Protokdt sporzadzono w jednym egzemplarzu.

Podpisy cztonkow Komisji:




