. ZARZADZENIE Nr 11/2024 -
- WOJTA GMINY NURZEC-STACJA
z dnia 05 marca 2024 roku
w sprawie powolania Komisji do Spraw__brakowania drukéw Scislego zarachowania
wykorzystywanych w Urzgdzie Stanu Cywilnego w Nurcu-Stacji -
Na podstawie art. 30 ust.1, art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o'samorzqdz.ie
- gminnym (Dz.U. z 2023 ., poz. 40 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 6 ust. 3 i 4 ustawy z dnia
- 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2023 r., poz. 1378 z p6zn.
zm.) zarzgdzam co nastepuje:
§1. Powoluje sie Komisj¢ do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania
wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Nurcu-Stacji w nastgpujgcym skladzie:
1) Ewelina Lewczuk — Przewodniczgca Komisji,

2) Maria Banach — Czlonek Komisji,

3) Ewelina Derewonko — Czlonek Komisji.

§2. 1. Zadaniem komisji jest przeprowadzanic procesu brakowania blednie
wydrukowanych lub uszkodzonych blankietéw, drukéw Scistego zarachowania
wykorzystywanych w Urzgdzie Stanu Cywilnego w Nurcu-Stacji, na ktdrych wydawane sg
odpisy aktow stanu cywilnego lub zaswiadczenia.

2. Komisja dokonuje fizycznego Zniszczenia wskazanych w pkt. 1 drukow écisiego
zarachowania, ktdre zostaty blednie wydrukowane lub uszkodzone. Brakowanie blankietow
polega¢ ma na zniszczeniu ich w niszczarce w sposéb uniemozliwiajgcy ich identyfikacjg i

uzycie oraz sporzgdzenia przez powolana komisj¢ 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 zalqcznik do niniejszego Zarzgdzenia.
2. Komisja do 10-go dnia miesiaca nastepujgcego po zakonczeniu kwartaty, przeprowadza
brakowanie drukow $cistego zarachowania.
§5. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Urz¢du Stanu Cywilnego w Nurcu-
Stacji.

§6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 11/2024
Waéjta Gminy Nurzec-Stacja z dnia 05.03.2024 r.

Instrukcja gospodarowania drukami §cislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego.

§1. 1. Drukami $cistego zarachowania z zakresu .rejestracji stanu cywilnego sa:
a) blankiety zaswiadczen USC;
b) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego.

2. Urzqd gminy }Sobiera blankiety dokumentéw wskazane w § 1 ust. 1 w Wydziale

‘Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow Podlaskiego Urz¢du Wojewodzkiego w Biatymstoku.

3. Pobieranie drukéw $cistego zarachowania przez pracownika gminy moze nastapi¢ po uprzednim
przedstawieniu upowaznienia do tej czynnosci.

4. 7 chwilg pobrania drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialnosé za ich gospodarke ponosi
kierownik jednostki, ktora pobrata druki.

5. Do obowigzku organu gminy nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukéw przed kradzieza i
zniszczeniem, a takze biezace prowadzenie rozchodu tych drukoéw.

6. Druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu zamykane] szafie.
Powinny znajdowac si¢ w niej wylacznie druki bedgce w obiegu (przeznaczone do uzytkowania).
Miejsce przechowywania nalezy zabezpieczy¢ przed kradzieza i zniszczeniem.

7. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukdéw $cistego zarachowania nalezy
niezwiocznie powiadomié o tym fakcie przetozonego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego
postepowania oraz sporzadzi¢ protokdl, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 1 niniejszej instrukcji.

§2. W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw $cistego zarachowania, druki te nalezy
‘przekazaé do Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego celem ich reklamacji.

§3. 1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

2. Procedura zniszczenia drukéw Scistego zarachowania przeprowadzona jest przez powoiang do
tego komisje do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania.

1) komisj¢ powoluje wojt;

2) w sklad komisji wchodza pracownicy urzedu;

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

3. Komisja sporzadza jeden egzemplarz protokotu brakowania.

4, Protokdt winien zawieraé w szczegolnosci informacije o:

1) skladzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego;

2) dacie sporzadzenia protokotu;

3) dacie brakowania drukdw $cislego zarachowania;

4) o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéw $cislego zarachowania i ich liczbie w formie
wykazu. ' '

5. Protokét podpisujg wszyscy czlonkowie komisji. Odmowe ziozenia podpisu lub brak podpisu
ktéregokolwiek cztonka komisji nalezy omowié w protokole. Wzér protokotu stanowi zalgcznik nr
2 do niniejszej instrukeji.



ZAYACZNIK Nr 1 do instrukeji

(pieczet jednostki )

- PROTOKOL
Zagini¢cia/uszkodzenia/kradziezy drukow $cislego zarachowania

Sporzadzony w ......... e e wdniu ........
W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw $cistego zarachowania stwierdza sic
. zaginiecie/uszkodzenie/kradziez nastepujacych drukdw:

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

RAZEM:

:
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............................................
................................ P
..............

(imi¢ i nazwisko, pleczeé pracownika) {podpis i pieczg¢ kierownika jednostki organizacyjnej)



ZALACZNIK Nr 2 do instrukcji

PROTOKOL
brakowania drukow
Scistego zarachowania

sporzqdiony w Urzedzie Stanu Cywilnego w Nurcu-Stacji dnia ..............ioeee....

1. Brakowanie drukdéw S$cistego zarachowania przeprowadzita Komisja do spraw brakowania
drukow Scislego zarachowania, powolana przez Wojta Gminy Nurzec-Stacja Zarzadzeniem Nr
11/2024 z dnia 05 marca 2024 r. w skladzie;

1) Ewelina Lewczuk — Przewodniczacy Komisji
2) Maria Banach ~ Czlonek Komisji
3) Ewelina Derewonko -~ Czlonek Komisji

2. Wykaz wybrakowanych blankietéw:

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

RAZEM:

3. Czynnos¢ zniszczenia blankietéw zostala zrealizowana w dniu ..........cocoeviviiiiinnininnn,
przez: Komisj¢ do spraw brakowania drukéw écistego zarachowania, powolana przez Wojta Gminy
Nurzec-Stacja Zarzgdzeniem Nr 11/2024 z dnia 05 marca 2024 1.

4. Protokol sporzadzono w jednym egzemplarzu.

Podpisy Czlonkéw Komisji:



