. ZARZADZENIE NR 153/2020
PREZYDENT PREZYDENTA MIASTA OTWOCKA

MIASTA OTWOCKA

z dnia 1 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego oraz powolania Komisji ds. brakowania drukow $cistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22020 .,

poz.713), zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzam Instrukcje gospodarowania drukami scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu

cywilnego, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. 1. Powoluj¢ Komisj¢ ds. brakowania drukéw Scistego zarachowaniaz z zakresu rejestracji stanu

cywilnego, zwana dalej Komisjg, w sktadzie:
1) Pani Sylwia Rogowska—~ Przewodniczaca,
2) Pani Agnieszka Wieteska - Zastepca Przewodniczace;j,
3) Pani Malgorzata Nowak — Cztonek,
4) Pan Tomasz Bocenski - Cztonek.
2. Zastepca Przewodniczacej petni funkcj¢ Przewodniczacej podczas Jej nieobecnosci.
§ 3. Komisja do 5-ego dnia miesiaca nastepujacego po zakoriczeniu kwartatu, przeprowadza brakowanie

drukéw Scistego zarachowania.
§ 4. Za prawidlowy iterminowy przebieg brakowania drukéw Scistego zarachowania odpowiedzialna

jest Przewodniczaca Komisji.
§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Otwocka oraz Kierownikowi Urzedu Stanu

Cywilnego w Otwocku.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w 2yéie z dniem podpisania.

mgr inz. Jarostaw ‘omasz Margielski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 153/2020
Prezydenta Miasta Otwocka

z dnia 1 czerwca 2020 r.

Instrukcja gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego
Zasady pobierania drukow scislego zarachowania

§ 1. 1. Do realizacji zadan zleconych z zakresu rejestracji stanu cywilnego niezbedne sa druki $cistego
zarachowania, o ktérych mowa w ustawie zdnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego
(tj. Dz.U.z 2020 r., poz. 463 ze zm.) tj.:

a) blankiety zaswiadczen usc,
b) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego.

2. Upowazniony pracownik Urzedu Miasta Otwocka pobiera druki blankietow dokumentéw wskazane
w § 1 ust. I w Wydziale Spraw Obywatelskich Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie.

3. Pobranie drukéw Scistego zarachowania przez pracownika Urzedu Miasta Otwocka moze nastapic
po uprzednim przedstawieniu zapotrzebowania na druki Scistego zarachowania.

4. Z chwilg pobrania drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialnos¢ za ich gospodarke ponosi kierownik
komorki organizacyjnej, ktora pobrata druki.

5.Do obowigzkéw kierownika komorki organizacyjnej, ktora pobrata druki nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukéw przed kradziezg i zniszczeniem, ich zaewidencjonowanie, a takze biezace prowadzenie
rozchodu tych drukéw.

6. Druki scistego zarachowania przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu zamykanej szafie, najlepiej
metalowej. Powinny znajdowac si¢ w niej wylacznie druki bedace w obiegu (przeznaczone do uzytkowania).
Miejsce przechowywania nalezy zabezpieczy¢ przed kradzieza izniszczeniem. Pracownicy zobowigzani
sg do szczeg6lnej pieczy nad drukami zaréwno przed, jak i po wystawieniu dokumentu a przed odbiorem przez
strone.

7. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw scistego zarachowania nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ otym fakcie przelozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego postepowania
oraz sporzadzi¢ protokot.

Reklamowanie wadliwych drukéw $cistego zarachowania

§ 2. W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukow scistego zarachowania, druki te nalezy przekazac
do Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie celem ich reklamacji.

Brakowanie drukow $cistego zarachowania
§ 3. 1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

2. Procedura likwidacji drukéw $cistego zarachowania przeprowadzana jest przez powotang do tego
komisje do spraw brakowania drukéw scistego zarachowania.

3. Komisjg ds. brakowania drukéw scistego zarachowaniaz z zakresu rejestracji stanu cywilnego powotuje
Prezydent Miasta.

4. Komisja sporzadza protokét zniszczenia.

5. Protokét winien zawiera¢ w szczegdlnosci informacje o: - skiadzie komisji ze wskazaniem osoby
przewodniczacego, - osobach obecnych przy brakowaniu i charakterze ich udziatu, - dacie sporzadzenia
protokotu, - dacie brakowania drukow $cistego zarachowania, oraz wykaz zawierajacy informacje o rodzaju,
serii i numerach wybrakowanych drukow scistego zarachowania i ich liczbie.

6. Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu ktérego kolwiek cztonka
komisji nalezy omowié w protokole. P
YDENT

MIAS OTWoOCKA

mgrinz. Ja Tomasz Margielski
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