Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr45/2024
Wdjta Gminy Bielsk

Z dnia 14 maja 2024 r.

Instrukcja gospodarowania drukami scistego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego.

§1. 1. Drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego sa:
a) blankiety zaswiadczer USC;
b) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego.
2. Urzad Gminy pobiera blankiety dokumentéw wskazane w § 1 ust. 1 w

Wydziale Spraw Obywatelskich Mazowieckiego Urzedu Wojewdédzkiego w Warszawie.
Delegatura w Pfocku.

3. Pobieranie drukéw sScistego zarachowania przez pracownika gminy moze
nastapi¢ po uprzednim przedstawieniu upowaznienia do tej czynnosci oraz
zapotrzebowania na druki S$cistego zarachowania. Formularz zapotrzebowania
stanowi zatacznik nr 1 do mniejszej instrukcji.

4. Z chwilg pobrania drukéw Scistego zarachowania odpowiedzialno$¢ za ich
gospodarke ponosi kierownik jednostki, ktéra pobrata druki.

5. Do obowigzku organu gminy nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukdéw
przed kradziezg i zniszczeniem, a takze biezgce prowadzenie rozchodu tych drukéw.

6. Druki Scistego zarachowania przechowuje sie w przeznaczonej do tego celu
zamykanej szafie. Powinny znajdowac sie w niej wytgcznie druki bedgce w obiegu
(przeznaczone do uzytkowania). Miejsce przechowywania nalezy zabezpieczyé¢ przed
kradziezg i zniszczeniem.

7. W przypadku zaginiecia, uszkodzenia Iub kradziezy drukow $cistego
zarachowania nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego postepowania oraz sporzadzi¢ protokdt,
ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 2 niniejszej instrukgcji.

§2. W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw scistego zarachowania, druki
te nalezy przekaza¢ do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego celem ich reklamacji.

83. 1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegajg okresowej likwidacji.
2. Procedura zniszczenia drukéw $cistego zarachowania przeprowadzona jest
przez powotang do tego komisje do spraw brakowania drukéw scistego zarachowania.
1) komisje powotuje Waijt;
2) w sktad komisji wchodzg pracownicy urzedu;



3) przewodniczacy komisji jest odpowiedzialny za prawidlowe przeprowadzenie
procesu brakowania drukdw.

3. Komisja sporzgdza w dwdéch egzemplarzach protokét brakowania.

4. Protokdt winien zawierac w szczegdlnosci informacje o:
1) sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego;
2) osobach obecnych przy brakowaniu i charakterze ich udziatu;
3) dacie sporzadzenie protokotu;
4) dacie brakowania drukéw $cistego zarachowania;
5) o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéw $cistego zarachowania i ich
liczbie w formie wykazu.

5. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe ztozenia podpisu
lub brak podpisu ktéregokolwiek cztonka komisji nalezy odméwié w protokole. Wzér
protokotu stanowi zafacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.



ZAtACZNIK Nr 1
do instrukcji

.............................................. Bielsk, dnia ....ccoeeveernnn.
(pieczatka urzedu z danymi kontaktowymi) (data wypetnienia)

Mazowiecki Urzad Wojewddzki
w Warszawie
Wydziat Spraw Obywatelskich

Urzad Stanu Cywilnego w Bielsku:

Zgtasza zapotrzebowanie na:

a) blankiety formularzy ODPISOW aktéw stanu cywilnego — sztuk: .........,
b) blankiety formularzy ZASWIADCZEN - sztuk: ........

Ustalony dzien odbioru: ........ccceeeeeenees

Dane osoby upowaznionej do 0dbioru: ......cc v vecrsvevnneneens
(imie i nazwisko, stanowisko)

Legitymujaca/y sie dowodem 0SObIStYM: ....ccceevecece vt e e e
(seria i numer dowodu)

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej)



Sporzadzony w ...............

(pieczec jednostki)

drukéw $cistego zarachowania

PROTOKOL
Zaginiecia/uszkodzenia/kradziezy

verrnerenee WANIU e,

ZALACZNIK Nr 2
do instrukcji

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow scistego zarachowania

stwierdza sie zaginiecie/uszkodzenie/kradziez nastepujgcych drukow:

Lp.

Rodzaj druku $cistego
zarachowania

Seriainr

Liczba drukdéw

UWagiio e

(imie i nazwisko, pieczeé pracownika,

kierownika jednostki organizacyjnej)

(podpis i pieczec)




ZAtACZNIK Nr 3
do instrukcji

Protokdt brakowania
drukow $cistego zarachowania

sporzadzony w Urzedzie Stanu Cywilnego w Bielsku dnia .......c.cooveeeeeeenennne

1. Brakowanie drukéw Sscistego zarachowania przeprowadzita Komisja do spraw
brakowania drukéw s$cistego zarachowania, powotana przez Wéjta Gminy Bielsk
zarzadzeniem nr .............. Z dnia 14 maja 2024 r. w sktadzie:

1) Przewodniczgcy KOMIsji .cceceucreeeerceceinereeecireenins

2) Cztonek Komisji ....ccceveeeeevuneee.

3) Cztonek KOMIsji ..cvvrverenenenee.

2. Brakowanie przeprowadzono w obecnosci osob (prosze podaé charakter ich
udziatu):

1)......

2) i

3. Wykaz wybrakowanych formularzy aktow stanu cywilnego i zaswiadczen:

.. Lp. | Rodzaj druku scistego Seriainr Liczba drukéw
| zarachowania

B S

4. Czynnos$¢ zniszczenia formularzy odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen
zostata zrealizowana w dniu ........ccovvvveeie e ceeeennenn. Przez:
) IR

Podpisy innych oséb przy brakowaniu:



