Zalacznik nr 1 0

do Zarzadzenia nr 454 /J\O ..Prezydenta Miasta L.omza

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami
Scislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego oraz powolania Komisji do spraw brakowania
blankietéw odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen
wykorzystywanych w Urzgdzie Stanu Cywilnego w Lomzy

Instrukcja
gospodarowania drukami $cislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

§1
1. Drukami Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego sa:
a) blankiety odpiséw aktoéw stanu cywilnego
b) blankiety zaswiadczen.

2. Urzad Stanu Cywilnego w Lomzy pobiera druki, o ktérych mowa w pkt. 1 w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziecow Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku.

3. Gospodarke drukami $cistego zarachowania powierza si¢ kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Do obowigzkéw kierownika nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukéw przed zniszczeniem, kradzieza,
ich ewidencjonowanie oraz prowadzenie rozchodu tych drukéw.

5. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy blankietow nalezy niezwlocznie powiadomié o tym fakcie
przetozonego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego postepowania.

§2

W przypadku stwierdzenia wad fizycznych blankietéw, druki te nalezy przekazaé do Wydzialu Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow Podlaskiego Urzg¢du Wojewodzkiego w Biatymstoku celem ich reklamacji.

§3

1. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego wykorzystujacy w biezacej pracy druki $cistego zarachowania powinien
prowadzi¢ szczegétowe ewidencjonowanie ich wykorzystania.

2. Blednie wystawione dokumenty, uszkodzone podczas czynnosci drukowania, anulowane z powodu
nieprawidiowosci systemu rejestracji lub brakowane z innych przyczyn powinny zostaé natychmiast wpisane do
rejestru brakowanych blankietow.

§4

1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

2. Procedura likwidacji blankietéw przeprowadzana jest przez powotang do tego Komisje do spraw brakowania
blankietéw odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen wykorzystywanych

w Urzedzie Stanu Cywilnego w Lomzy.

3. W skiad Komisji wchodzg pracownicy Urzgdu Stanu Cywilnego w LEomzy.

4. Przewodniczacy Komisji jest odpowiedzialny za prawidlowe przeprowadzenie procesu brakowania
blankietow.

5. Komisja sporzadza protokoét zniszczenia brakowanych blankietow. Wzér protokolu wraz ze szczegOlowym
wykazem zniszczonych blankietéw stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.



6. Protokol zniszczenia brakowanych blankietéw podpisuja wszyscy czionkowie Komisji. Odmowe lub brak
podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji nalezy oméwi¢ w protokole.

§5

Wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres
10 lat.

Przygotowala:
Ewa Nowakowska Kierownik USC



Zalacznik nr 1

do instrukcji gospodarowania drukami
$cislego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego

Protokol
brakowania blankietéw odpiséw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen wykorzystywanych
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Lomzy

Komisja do spraw brakowania blankietow odpisoéw aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen w sktadzie:

1. Przewodniczacy KOMISji  .ovoveieiniiiiiiiii e
2. Czlonek KOomiSji = oo
3. Czlonek KomiSji =

Nizej wymienione blankiety odpisow aktow stanu cywilnego w ilosci ................... sztuk spisano
1 zniszczono za pomocg niszczarki do dokumentow:

L.p. |Seriainumer blankietu Powod brakowania blankietu

Nizej wymienione blankiety zaswiadczen w ilosci ................... sztuk spisano i zniszczono za
pomoca niszczarki do dokumentow:

L.p. |Seriainumer blankietu Powdéd brakowania blankietu

Protokot sporzadzono w dwoch egzemplarzach.

Podpisy cztonkéw Komisji:







