ZARZADZENIE NR 120/8/2024
WOITA GMINY BOJSZOWY

z dnia 14 marca 2024 r.

w sprawie: zasad gospodarowania drukami scistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz powotania komisji ds.
brakowania drukow scistego zarachowania wykorzystywanych na

potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pdzn. zm.), art. 44 w zwigzku z art. 43
ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1006 z p6zn. zm.)

Wojt Gminy Bojszowy
zarzadza
§ 1. Ustalam zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania zgodnie
z ,Instrukcjg gospodarowania drukami Scistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu w Urzedzie Stanu Cywilnego w Bojszowach”, stanowigcg
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Powotuje komisje ds. brakowania drukéw $cistego zarachowania
wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Bojszowach w nastepujacym
sktadzie:

- Agnieszka Radwanska - przewodniczaca Komisji
- Patrycja Czarnynoga - cztonek
- Magdalena Zimnol - cztonek.

8§ 3. Zadaniem Komisji jest okresowe przeprowadzenie procesu brakowania
drukéw Scistego zarachowania, ktore zostaty uszkodzone lub zniszczone
w procesie wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Bojszowach.

8§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 120/10/2018 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia
09.04.2018r. w sprawie powofania komisji ds. brakowania drukéw $cistego
zarachowania wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego.



8§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Bojszowy

Adam Duczmal



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 120/8/2024
Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 14 marca 2024 r.

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

8§ 1. 1. Drukami Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego
sq:
a) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego
b) blankiety zaswiadczen USC.

2. Pobranie drukéw, o ktorych mowa w punkcie 1 nastepuje w Wydziale
Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Slaskiego Urzedu Wojewoddzkiego
w Katowicach, na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta Gminy Bojszowy.

3. Gospodarowanie drukami s$cistego zarachowania powierza sie Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Bojszowach.

4. Do obowigzkdéw Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
odpowiednie zabezpieczenie drukdw przed kradzieza i zniszczeniem, ich
ewidencjonowanie oraz biezgce prowadzenie rozchodu tych drukow.

5. Druki Scistego zarachowania przechowuje sie w przeznaczonej do tego celu
metalowej, zamykanej szafie.

6. W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw Scistego
zarachowania nalezy niezwtocznie powiadomic o tym fakcie przetozonego, ktéry
podejmuje decyzje w sprawie dalszego postepowania oraz sporzadzi¢ protokot,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji.

7. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego lub upowazniony pracownik,
ktéry wykorzystuje w biezacej 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
likwidacji.
2. Procedura niszczenia drukow scistego zarachowania przeprowadzana jest

przez komisje do spraw brakowania drukow Scistego zarachowania, o ktérej
mowa W § 2 niniejszego Zarzadzenia.

3. Brakowanie drukéw odbywa sie poprzez ich zniszczenie w niszczarce
w siedzibie Urzedu Gminy Bojszowy.

4. Komisja sporzadza protokét brakowania drukdéw, ktéry zawiera
w szczegolnosci informacje o:



- sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,
- dacie sporzadzenia protokotu,

- dacie brakowania drukoéw,

- rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukow.

Wz6r protokotu stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.



piecze¢ jednostki

Sporzadzony w

PROTOKOL
zaginiecia/uszkodzenia/kradziezy*
drukow scistego zarachowania

Zatacznik Nr 1

do instrukcji

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego
zarachowania stwierdza sie zaginiecie/uszkodzenie/kradziez* nastepujacych

drukéw:
L.p. Rodzaj druku Scistego Seria i Nr Liczba drukow
zarachowania
Uwagi

imie, nazwisko i pieczatka pracownika

*niepotrzebne skresli¢

podpis i piecze¢ kierownika jednostki




Zatacznik Nr 2

do instrukcji

EWIDENCJA SZCZEGOLOWEGO ROZCHODU DRUKOW SCISLEGO

ZARACHOWANIA
L.p. Seria i Nr Data Data Komu wydano Uwagi
blankietu pobrania wydania blankiet




Zatacznik Nr 3

do instrukcji

piecze¢ jednostki
__ PROTOKOL
BRAKOWANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA Z ZAKRESU
REJESTRACJII STANU CYWILNEGO SPORZADZONY W DNIU .......ccverarans
komisja powotana przez Wdjta Gminy Bojszowy

W dniu .o .
w sktadzie:

Zarzadzeniem Nr .......cccceeeeneeen.
1) PrzewodniCzaCy KOMIS] it uueiiiiiiii ettt

2) CZIONEK KOMIISTit iiiiieiiiiie ettt e ebee e e e e e e annen

zdnia ..coooeviees

0 B 0.4 (o1 0 1<1 1 1o o 411 | PSPPSR
dokonata brakowania drukéw Scistego zarachowania wykorzystywanych na

potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego w Bojszowach poprzez zniszczenie

W niszczarce.
Brakowaniu poddano nastepujace rodzaje dokumentéw:

L.p. Rodzaj drukow Seria i numer | Przyczyna wybrakowania
(odpis/zaswiadczenie) druku
1.
2.
3.
Razem ilos¢ wybrakowanych formularzy ................ szt.
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