WOJT GMINY
MOSKORZEW
ZARZADZENIE nr 61/2024
WOJTA GMINY MOSKORZEW

z dnia 11 lipca 2024 roku

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania blankietami dokumentow publicznych
bedacych drukami §cislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Moskorzewie oraz powolania
Komisji do spraw brakowania blankietow.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2024 poz. 609 i 721 ) w zwigzku z art. 5 ust.2 pkt. 4 1 art. 44 ustawy z dnia
22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 564)
oraz art. 6 ust. 3 i art. 34 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
(tj. Dz. U. z 2023 poz.1378 ze zm. ) zarzadza si¢ co nastgpuje :

§ 1. Ustala sie zasady gospodarowania blankietami dokumentow publicznych bedacych
drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Stanu
Cywilnego w Moskorzewie stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje Komisje do spraw brakowania blankietow dokumentéw publicznych (drukow
Scistego zarachowania) wykorzystywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Moskorzewie
w nastepujacym skladzie :

1. Monika Bryla - Przewodniczacy komisji- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

2. Karolina Ku$mierska - Czlonek komisji- Referent ds. obywatelskich i dowodow
osobistych

3. Katarzyna Wojcik - Cztonek komisji - Podinspektor ds. obywatelskich, obronnych,
OC ip.poz.

§ 3. Zadaniem Komisji o ktorej mowa w §2 bedzie okresowe przeprowadzenie procesu
brakowania blankietéw okreslonych w §1, ktore zostaly uszkodzone Iub zniszczone
w procesie wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen w Urzedzie Stanu
Cywilnego w Moskorzewie.

§ 4. Przewodniczacy Komisji odpowiada za prawidlowe przeprowadzenie procesu
brakowania blankietow, o ktorych mowa w §1.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzgdu Stanu Cywilnego
wMoskorzewie p.Monice Bryla.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2023 Wojta Gminy Moskorzew z dnia 4 maja 2023 r.
w sprawie powolania Komisji do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Moskorzewie .

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik do zarzqdzenia nr 61/2024
Wéjta Gminy Moskorzew
z dnia 11 lipca 2024 roku

Zasady gospodarowania blankietami dokumentow publicznych bedacych drukami
§cislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Moskorzewie

§ 1. Zasady pobierania blankietéw dokumentéw publicznych bedacych drukami Scislego
zarachowania.

1. Blankietami bedacymi drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego sg : :
1) blankiety odpiséw aktow stanu cywilnego,
2) blankiety za§wiadczen o stanie cywilnym
3) blankiety zaswiadczen stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrze¢ malzenstwo.

2. Urzad gminy pobiera blankiety dokumentéw wskazane w §1 ust. 1 w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcdw Swictokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Kielcach po uprzednim przedstawieniu upowaznienia wyznaczonego pracownika
oraz przedstawieniu zapotrzebowania na blankiety. Formularz zapotrzebowania
stanowi zalgcznik nr 1 niniejszych zasad gospodarowania blankietami dokumentow
publicznych.

3. Z chwila pobrania blankietéw dokumentow publicznych odpowiedzialnos¢ za ich
gospodarke ponosi pracownik upowazniony, ktory pobrat blankiety.

4. Blankiety dokumentéw publicznych (druki $cistego zarachowania) przechowuje sig
zgodnie z zapisem art. 43 ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach
publicznych.

5. W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy blankietéw nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ o tym fakeie :
1) Woéjta Gminy gdy fakt stwierdzi Kierownik USC,
2) Kierownika USC gdy fakt stwierdzi merytoryczny pracownik , ktory
podejmuje decyzjg w sprawie dalszego postepowania oraz sporzgdzi protokét,
ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszych zasad .

§ 2. Ewidencjonowanie blankietow dokumentéw publicznych bedacych drukami $cislego
zarachowania

1. Ewidencje blankietéw dokumentéw publicznych bedacych drukami $cistego
zarachowania prowadzi Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

2. Bwidencje blankietéw prowadzi sig W specjalnie do tego celu przeznaczonych
ksiegach drukéw §cistego zarachowania zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku
nr 3 do niniejszych zasad gospodarowania blankietami dokumentéw publicznych.



3. Kazdy rodzaj blankietéw dokumentéw publicznych bedgcych drukami Scistego
zarachowania nalezy ewidencjonowac oddzielnie w ksiegach oznaczonych
stosownymi symbolami i hastami zgodnie z jednolitym r1zeczowym wykazem akt,
okre§lonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zaktadowych :

a) 1612 — Ewidencja drukéw $cistego zarachowania (kat. arch.B10) — teczka
macierzysta

b) 1612.1 — Druki odpiséw aktéw stanu cywilnego (podteczka)

¢) 1612.2 —Druki zaswiadczen USC (podteczka)

§ 3. Szczegolowe ewidencjonowanie wykorzystywanych blankietéw dokumentéw
publicznych bedacych drukami $cistego zarachowania

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ktéry wykorzystuje w biezgcej pracy blankiety
dokumentéw publicznych bedace drukami Scislego zarachowania winien prowadzi¢
szczegblowe ewidencjonowanie ich wykorzystania, zgodnie ze wzorem okreslonym
w zalgczniku nr 4 do niniejszych zasad gospodarowania blankietami dokumentéw
publicznych.

2. Na stanowisku pracy wykorzystujacym blankiety dokumentéw publicznych nalezy
prowadzi¢ ich ewidencjonowanie w sposob umozliwiajacy ~w kazdej chwili
sprawdzenie zgodnosci pobranych i wykorzystanych blankietow.

3. Wykorzystanie blankietéw nalezy ewidencjonowaé w ksiedze szczegolowego
rozchodu drukéw $cistego zarachowania, zarejestrowanej pod ponizej wskazanymi
symbolami i hastami :

1) 1612.3 — Rozliczenie formularzy z Swigtokrzyskim Urzgdem Wojewddzkim
w Kielcach (podteczka) .

2) 1612.4 — Szczegbtowe wykorzystanie drukow odpiséw aktéw stanu cywilnego
(podteczka)

3) 1612.5 — Szczegdtowe wykorzystanie drukow zaswiadczen USC (podteczka)

§ 4. Reklamowanie wadliwych blankiet6w bedacych drukami §cislego zarachowania

1. W przypadku stwierdzenia wad fizycznych blankietéw dokumentéw publicznych
t;qdaccych drukami $cislego zarachowania, blankiety te nalezy przekaza¢ do
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach celem ich reklamacji.

2. Wz6r formularza przekazania wadliwych blankietow dokumentéw publicznych
stanowi zalacznik nr 5 do niniejszych zasad gospodarowania blankietami dokumentoéw
publicznych.

§ 5. Brakowanie blankietow dokumentow publicznych bedacych drukami Scislego
zarachowania

1. W przypadku innych zdarzen niz okreslone w §4 ust. 1 dokonuje si¢ brakowania
blankietéw dokumentéw publicznych poprzez okresows ich likwidacje.



 Procedura brakowania blankietéw dokumentéw publicznych przeprowadzana jest
przez powotana do tego komisje, o kt6rej mowa w §2 zarzadzenia Nr 61/2024 Wojta
Gminy Moskorzew z dnia 11 lipca 2024 1. w sprawie ustalenia zasad gospodarowania
blankietami dokumentéw publicznych bedacych drukami Scistego zarachowania
7 zakresu rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Moskorzewie
oraz powotania Komisji do spraw brakowania blankietéw i polega na ich fizycznym
zniszezeniu w sposdb uniemozliwiajacy ich ponowne wykorzystanie.

. Komisja sporzadza w dwoch egzemplarzach protokét brakowania blankietow
dokumentdw publicznych.

. Protok6! winien zawieraé w szezegdlnosci informacje o

1) sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,

2) osobach obecnych przy brakowaniu i charakterze ich udziatu,

3) dacie sporzadzenia protokotu,

4) dacie brakowania blankietow,

5) o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych blankietow i ich liczbie w formie
wykazu,

6) opisie sposobu wybrakowania blankietow .

. Protoké? podpisujg wszyscy czlonkowie komisji. Odmowg ztozenia podpisu lub brak

podpisu ktéregokolwiek cztonka komisji nalezy oméwié w protokole. Wzér protokotu

stanowi zalacznik nr 6 do niniejszych zasad gospodarowania blankietami dokumentow

publicznych.
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Zatgcznik nr 1
do zasad gospodarowania blankietami dokumentéw publicznych
bedgcych drukami Scistego zarachowania

................................... Moskorzew, dnia ...........ooonnis
(pieczeé organu pobierajgcego
blankiety dokumentéw publicznych )

Swietokrzyski Urzad Wojewoédzki
w Kielcach
Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow

Urzad Stanu Cywilnego w Moskorzewie zglasza zapotrzebowanie na :
1. Blankiety formularzy ODPISOW aktow stanu cywilnego — [::' szt.

2. Blankiety formularzy ZASWIADCZEN - | | szt

Ustalony dzien odbioru : ..o

Darie osoby upowaznionej do 0dbIoTll 1 ... ..o
(imie i nazwisko, stanowisko)

INUMET UPOWAZIETIIA & v eeeeie st ee e eea e eeets seai e e bt e e e e s s e sttt e e ne s s

Legitymujaca/-y sie dOWOEM OSODISTYTIL I v.vvvieitiinairii e et et ‘
(seria i nr dowodu osobistego)

(ﬁiecza,tka i podpis osoby upowaznionej)
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Zatgcznik nr 2
do zasad gospodarowania blankietami dokumentow publicznych
bedgcych drukami Scistego zarachowania

(pieczgé jednostki )

PROTOKOL
zaginiecia/uszkodzenia/kradziezy
blankietéw dokumentéw publicznych bedacych drukami $cistego zarachowania

SPOYZAAZONY W ....eecieieininineacneis e
WARIU Lot e

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego blankietow dokumentéw publicznych
stwierdza si¢ zaginigcie/uszkodzenie/kradziez nastepujacych blankietow :

L.p. Rodzaj blankietu Seria i numer Liczba blankietéw
Uwagi
(imie i nazwisko, piecze¢ pracownika (podpis i pieczet)

Kierownika jednostki organizacyjnej)
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Nazwa druku

Zatgcznik nr 3
do zasad gospodarowania blankietami dokumentéw publicznych

bedgcych drukami $cistego zarachowania

Ksigga drukow $cistego zarachowania

Lp. Data Tresé (od kogo Seria i Tlosé Data i numer Adnotacje dotyczace zwrotu drukéw
otrzymano lub komu numery Potwierdzenie odbioru
wydano) i data odbioru
Przychod Rozchod Stan Data i podpis Ewentualna Kolejny nr
ZWracajacego ilosé przychodu,
nieuzytych pod ktérym
drukow zapisano
nieuzyte druki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
WOJT
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Nazwa druku

Ksigga drukow $cislego zarachowania

(ewidencjonowanie wykorzystania drukow)

Zatqcznik nr 4

do zasad gospodarowania blankietami dokumentéw publicznych

bedgcych drukami Scistego zarachowania

Lp.

Od kogo otrzymane lub komu
wydane

Seria i nr drukéw

Tlos¢

Data i nr dowodu wplywu lub nr
sprawy i data rozchodu

Podpis osoby dokonujacej
rejestracji

od . do

przychow

rozchod

stan
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Zatgeznik nr 5
do zasad gospodarowania blankietami dokumentow publicznych
bedgcych drukami Scistego zarachowania

Moskorzew, dnia ..........coc.nnns

-----------------------------------

(pieczec)

Swietokrzyski Urzad Wojewédzki
w Kielcach
Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow

Urzad Stanu Cywilnego w Moskorzewie przekazuje wadliwe blankiety dokumentow
publicznych bedacych drukami Scistego zarachowania odebrane wdniu ..........oovvint

1. Data stwierdzenia wady/uszkodzenia blankietu @ ..o

2. Opis wady/uszkodzenia blankiettn : .........cooeiiiiiiii

3. R0dza] bIAanKIEtL © .. o.ovniei e et
4. Numer blankiefll @ .oooviiiiie e e e

5. Tlo$6é reklamowanych blankietow @ .......oooiiiiiiiiii

Podpis Kierownika USC
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Zatgcznik nr 6
do zasad gospodarowania blankietami dokumentow publicznych
bedgcych drukami Scistego zarachowania

PROTOKOL
brakowania blankietéw dokumentéw publicznych bedacych drukami Scistego
zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

sporzadzony w Urzgdzie Stanu Cywilnego w Moskorzewie
AOEA et e

1. Brakowanie blankietéw przeprowadzita Komisja do spraw brakowania blankietow
dokumentéw publicznych (drukéw $cistego zarachowania) powolana przez Wojta
Gminy Moskorzew Zarzadzeniem  INUMET —.....ooooiiii
w skladzie :

1) Przewodniczacy KOMISTT . ...ovuvvvnveneniiniiiniii e
2) Czlonek

KOMISIT +vveeiieieciieniiniienns T PP PP PPN
3) Czlonek

)1 ] ) A T L R

2. Wykaz wybrakowanych blankietéw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen :

Lp. |Rodzaj blankietu Seria i numer |Liczba blankietéw
blankietu

3. Opis sposobu wybrakowania blankietéw dokumentow publicznych :

4. Crzynno$é zniszczenia blankietow odpisow aktow stanu cywilnego oraz za$wiadczen
zostala zrealizowana w dniu ..o przez :

Podpisy cztonkdw komisji do spraw brakowania :
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