Zarzadzenie Nr 0.1.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszez z dnia 2 stycznia 2025 roku

w sprawie powolanie komisji ds. brakowania drukéw $cistego zarachowania tj.
blankietow odpisow aktéow stanu cywilnego oraz blankietow zaswiadczen wydawanych
w Urzg¢dzie Stanu Cywilnego w Malogoszczu

Na podstawie art. 30, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2024r., poz. 1465 ze zm.) w zwigzku z art. 6 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 28 listopada
2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (tj. Dz.U. z 2023r., poz. 1378 ze zm.)

Burmistrz Miasta i Gminy zarzadza co nast¢puje:

§1

Powotuj¢ komisj¢ ds. brakowania drukéw scislego zarachowania na ktérych wydawane sg
odpisy aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczenia przez Urzgd Stanu Cywilnego w
Malogoszczu w nastepujgcym skladzie:

1. Wioletta Machnik — przewodniczgca komisji
2. Magdalena Olszewska — czlonek komisji
3. Monika Kucharczyk — czlonek komisji

§2

1. Komisja dokonuje fizycznego zniszczenia wskazanych w § 1 drukow scistego
zarachowania, ktore zostaly blednie wydrukowane lub uszkodzone.

2. Brakowanie polegac¢ bedzie na zniszczeniu w niszczarce mechanicznej w sposob
uniemozliwiajgey ich identyfikacjg i uzycie oraz sporzadzenie przez powotang komisje
protokolu brakowania.

§3
Przewodniczgey komisji jest odpowiedzialny za prawidlowe przeprowadzenie procesu
brakowania drukéw.

§ 4
1. Instrukcja gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu

cywilnego stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Komisja do 15 dnia miesigca nastgpujacego po zakonczeniu kwartalu, przeprowadza
brakowanie drukow scislego zarachowania.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzgdu Stanu Cywilnego w
Matogoszczu.



§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 123/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz z dnia 15

pazdziernika 2015r.
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Zalacznik nr 1

do zarzadzenie nr 0.1.2025

Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszez
z dnia 2 stycznia 2025 roku

Instrukeja gospodarowania drukami §cislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego

§1
1. Drukami scislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego sg:
a) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego
b) blankiety zaswiadczen

2. Pobranie drukow o ktérych mowa w punkeie 1 nastgpuje w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemecow Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewaddzkiego w Kielcach, na
podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz

3. Gospodarowanie drukami $cislego zarachowania powierza si¢ kierownikowi jednostki
ktora pobrata druki

4. Druki $cistego zarachowania przechowuje sie w przeznaczonej do tego zamykanej szafie.

5. Do obowiazku organu gminy nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukow przed kradziezg i
zniszczeniem oraz biezace ich ewidencjonowanie.

6. W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukow scislego zarachowania nalezy
niezwlocznie powiadomié o tym fakcie przetozonego, ktory podejmie decyzje w sprawie
dalszego postepowania oraz sporzadzi¢ protokoél, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji.

§2
1. Wybrakowane druki $cislego zarachowania podlegajg okresowej likwidacji.

2. Procedura niszczenia drukéw $cistego zarachowania przeprowadzona jest przez komisjg o
ktorej mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia

3. Komisja sporzadza protokél brakowania

4, Protoko! winien zawieraé w szczegdlnosci informacje o:
a) skladzie komisji ze wskazaniem przewodniczgcego;

b) dacie sporzadzenia protokolu;

¢) dacie brakowania drukow $cislego zarachowania;

d) rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéw Scistego zarachowania i ich liczbie w
formie wykazu.
5. Protokot podpisujg wszyscy czlonkowie komisji. Odmowe ztozenia podpisu lub brak

podpisu ktoregokolwiek cztonka komisji nalezy omowi¢ w protokole. Wzér protokotu
stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji.



Zalgeznik nr 1
do instrukeji

pieczec jednostki

PROTOKOL,

zaginigcia/uszkodzenia/kradziezy drukéw $cislego zarachowania

SHOEAEOEY W s s w dniu

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu faktycznego drukéw $cislego zarachowania, stwierdza
si¢ zaginigcie/uszkodzenie/kradziez nastepujgcych drukow:

L.p | Rodzaj druku $cislego zarachowania Seria i nr Liczba
(odpis/zaswiadczenie) blankietu drukéw
UWAGI:
podpis i pieczeé pracownika odpis i pieczgé kierownika

Jjednostki organizacyjnej



PROTOKOL

brakowania drukéw §cistego zarachowania

Sporzgdzony w Urzedzie Stanu Cywilnego w Malogoszczu w dniu

Zalyeznik nr 2
do instrukeji

.............................

Brakowanie drukéw écistego zarachowania przeprowadzila komisja do spraw brakowania
drukow Scistego zarachowania powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz

zarzgdzeniem nr O.1.2025 z dnia 2 stycznia 2025 roku w skladzie:

I. Wioletta Machnik — przewodniczaca
2. Magdalena Olszewska — cztonek komisji

3. Monika Kucharczyk — cztonek komisji

Wykaz brakowanych drukéw $cistego zarachowania:

L.p Rodzaj druku Scistego
zarachowania
(odpis/zaswiadczenie)

Seria i nr
blankietu

Liczba
drukow

Data
brakowania

Czynno$¢ zniszczenia drukow $cistego zarachowania zostala zrealizowana w dniu ............

Protokét sporzadzono w jednym egzemplarzu.

Podpisy czlonkéw komisji:




