Zarzadzenie Nr
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw

Z dnia 14.09.2022 roku

w sprawie powofania statej komisji do spraw brakowania drukéw scistego
zarachowana wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Odolanowie

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 559 z pdin. zm.) oraz art. 34 ustawy z dnia 28 listopada 2014 Prawo
o aktach stanu cywilnego (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1681) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Powoluje sie statg Komisje do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania
wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Odolanowie, w nastgpujacym sktadzie:

1} Aleksandra Szkudiarz - Przewodniczaca Komisji;
2) AnnalJasik - Cztonek Komisji;
3) Pawet Serafin - Cztonek Komisji.

§ 2. 1. Komisja przeprowadza brakowanie drukéw $cistego zarachowania do 15 dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

2. Za prawidtowy i terminowy przebieg brakowania drukéw $cistego zarachowana
odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji.

§ 3. Ustala sie zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania zgodnie
z ,Instrukcjg gospodarowania drukami $cistego zarachowania, ktéra stanowi zafgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego
w Odolanowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w biuletynie
informacji publicznej.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr
Burmistrza Gminy i Miasta Odolandéw

z dnia 14.09.2022
Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

§ 1 Zasady pobierania drukéw scistego zarachowania

Do realizacji zadan zleconych z zakresu rejestracji stanu cywilnego niezbedne s3 druki
Scistego zarachowania, tj.:

1) blankiety zaswiadczenia usc,

2) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego.
Druki blankietéw dokumentéw wskazanych w § 1 ust. 1 pobiera si¢ w Delegaturze
Urzedu Wojewddzkiego w Kaliszu.
Pobranie drukéw $cistego zarachowania moze nastgpi¢ po uprzednim przedstawieniu
upowaznienia do tej czynnosci.
Z chwilg pobrania drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialno$¢ za ich gospodarke
ponosi kierownik jednostki.
Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie na podstawie dowodow
wydania formularzy dla Urzedu Gminy i Miasta w Odolanowie wystawionych przez
Urzad Wojewddzki w Poznaniu — Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow.
Do obowigzkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukéw przed kradziezg i zniszczeniem.
W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukow $cistego zarachowania niezwlocznie
przeprowadza sie inwentaryzacje drukéw i ustala sie liczbe oraz numery zaginionych
blankietéw, date, miejsce i okolicznosci zaginigcia i sporzadza sie protokot.
W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa
nalezy zawiadomic kierownika jednostki i policje

§ 2 Brakowanie drukow scistego zarachowana

Uszkodzony, btednie wypetniony, nieodebrany druk Scistego zarachowania nalezy
anulowaé poprzez przekreslenie go i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz
z datg i podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci.

Brakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

Procedura likwidacji drukéw écistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisje
do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania, ktorg powotuje Burmistrz Gminy
i Miasta Odolanéw sposréd pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Odolanowie.
Komisja dokonuje brakowania drukéw $cistego zarachowania poprzez fizyczne
ich zniszczenie uniemozliwiajgce ich uzycie.






Komisja po zakonczeniu prac sporzgdza protokét zniszczenia anulowanych drukéw
wedtug wzoru stanowigcych zatacznik do niniejszej instrukcji.,

Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu
ktoregokolwiek cztonka komisji nalezy oméwic w protokole.
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Zatgcznik
do Instrukcji gospodarowania
drukami Scistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokot
Zniszczenia drukéw scistego zarachowania

Wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego w Odolanowie

Sporzadzony W dniu .c.eeeeoeeseeeseeenseneeneeenn. Przez Komisje w sktadzie:
1) Aleksandra Szkudlarz - Przewodniczgca Komisji
2) Anna Jasik - Cztonek Komisji
3) Pawet Serafin - Cztonek Komisji

W toku likwidacji polegajacej na fizycznym zniszczeniu drukéw,
przeprowadzonej W dniu ......cc.cvinniiin w iloéci

- Blankietdw odpiséw e
- Blankietow zaswiadczen - ...

zniszczono nastepujgce druki (za MiIesige ...coovvvimviinisininneas ):

Lp. | Nazwa druku Seria i NR '

Podpisy Komisji:






