ZARZADZENIE NR 0r.0050.84.2024
Wéjta Gminy Sarnaki
z dnia 10 grudnia 2024 r.

w sprawie: zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego oraz powotania komisji do spraw brakowania drukéw scistego zarachowania
wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego w Sarnakach

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach
stanu cywilnego (Dz.U. z 2023 poz. 1378 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Powotuje sie Komisje do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania (aktéw stanu cywilnego
i zaswiadczen) wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego w Sarnakach, zwanej dalej
"Komisjg" w nastepujgcym sktadzie:

1. Magdalena Terlikowska — Przewodniczgca Komisji

2. Emilia Borysiak — Cztonek Komisiji

3. Joanna Zanko — Cztonek Komisji

§2
Zadaniem komisji jest przeprowadzanie procesu brakowania drukéw Scistego zarachowania
wykorzystywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego.

§ 3.

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

2. Komisja przystepuje do procesu brakowania drukéw $cistego zarachowania (aktéw stanu
cywilnego i zaswiadczen) wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego w Sarnakach,
nie pézniej niz 30 dni od zakonczenia kazdego roku kalendarzowego.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w Sarnakach.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Sarnaki

/- Grzegorz Arasymowicz



ZALACZNIK Nr 1

do zarzadzenia Nr Or.0050.84.2024
Woajta Gminy Sarnaki

z dnia 10 grudnia 2024 r.

Instrukcja gospodarowania drukami scistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Sarnakach

§1.
1. Drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego sa:
a) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego
b) blankiety zaswiadczen USC.
2. Pobranie drukow, o ktérych mowa w punkcie 1, nastepuje w Wydziale Spraw Obywatelskich
Delegatury Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Siedicach, na podstawie pisemnego
upowaznienia Wéjta Gminy Sarnaki.
3. Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania powierza sie Kierownikowi Urzedu Stanu
Cywilnego w Sarnakach.
4. Do obowigzkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Sarnakach nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukéw przed kradziezg i zniszczeniem, ich ewidencjonowanie oraz biezgce
prowadzenie rozchodu tych drukéw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.
5. Druki scistego zarachowania przechowuje sie w przeznaczonej do tego celu metalowej,
zamykanej szafie lub sejfie.
6. W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie powiadomic o tym fakcie przetozonego, ktoéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego
postepowania oraz sporzadzi¢ protokot, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji.
7. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego lub
upowazniony pracownik, ktory wykorzystuje w biezgcej pracy druki Scistego zarachowania winni
prowadzi¢ szczego6towe ewidencjonowanie ich wykorzystania, zgodnie ze wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 2 do instrukcji.

§ 2.
1. Wybrakowane druki Scistego zarachowania podlegajg okresowej likwidaciji.
2. Procedura zniszczenia drukéw Scistego zarachowania przeprowadzona jest przez powotang do
tego komisje do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania.
a) komisje powotuje Waéjt Gminy Sarnaki
b) w skfad komisji wchodzg pracownicy urzedu,
c) przewodniczgcy komisji jest odpowiedzialny za prawidtowe przeprowadzenie procesu brakowania
drukéw.
3. Komisja sporzgdza protokot brakowania drukéw Scistego zarachowania w 1 egzemplarzu. Wzor
protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukciji.
4. Protokot winien zawiera¢ w szczegolnosci informacje o:
- skladzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczgcego,
- dacie sporzadzenia protokotu,
- dacie brakowania drukow $cistego zarachowania,
- 0 rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéw Scistego zarachowania oraz przyczynie
wybrakowania.
5. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe zlozenia podpisu lub brak podpisu
ktéregokolwiek cztonka komisji nalezy omowi¢ w protokole.

Wojt Gminy Sarnaki

/-1 Grzegorz Arasymowicz



ZALACZNIK Nr 1
do instrukcji

(pieczec jednostki)

PROTOKOL
Zaginiecia/uszkodzenial/kradziezy
drukéw scistego zarachowania

SPOrzadzony W .......cvviuiiieiiiieiie e WANIU o

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania
stwierdza sie zaginiecie/uszkodzenie / kradziez nastepujgcych drukow:

L.p. | Rodzaj druku scistego Seriai numer Rodzaj utracenia
zarachowania

(imie i nazwisko , piecze¢ pracownika) ( podpis i pieczec¢ kierownika jednostki organizacyjnej)



(pieczec jednostki )

ZALACZNIK Nr 2

do instrukcji

KSIEGA SZCEGOLOWEGO WYKORZYSTANIA DRUKOW
(NAZWA DRUKU SCISLEGO ZARACHOWANIA)

Sposo6b wykorzystania drukéw

Podpis osoby

Lp v?/?/;iawienia $cistego zarachowania Seriainr wypelniajacej
' dokumentu (np. nr sprawy, anulowano, druku dokument
wada techniczna)
2 3 4 5




ZALACZNIK Nr 3
do instrukcji

(pieczet jednostki)

Protokét brakowania
drukow scistego zarachowania

sporzadzony w Urzedzie Stanu Cywilnego w Sarnakach dnia .................................

Komisja powotana Zarzadzeniem Woéjta Gminy Sarnaki Nr ...,

Zdnia ..o, w skfadzie:

1. PrzewodniCZgCy KOMUS|i .....cuiiniii i e e
2. CZIONEK KOMUS i +.tneetee et

3. CZIONEK KOMUS i . eneee et

dokonata zniszczenia w niszczarce wybrakowanych drukéw.

Lp. Rodzaj druku Seriai numer Przyczyna Data
(odpis/ druku wybrakowania wybrakowania lub
zaswiadczenie) utracenia

Podpisy Komisji:



