ZARZADZENIE NR 19/2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DROBIN
z dnia 23 marca 2015 roku

w sprawie: powolania komisji do brakowania drukéw $cislego zarachowania formularzy
do wydawania dowodéw osobistych, ktore nie zostaly wykorzystane do dnia 28 lutego
2015 roku

Na podstawie art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 1. 0 samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22013 1., poz. 594 z p6zn. zm.) oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1.
o rachunkowosci (t. j. Dz, U. z 2013 r. poz. 330 z pozn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Przeprowadzi¢ procedure brakowania drukéw Scislego zarachowania formularzy
do wydawania dowoddéw osobistych, ktore nie zostaly wykorzystane do dnia 28 lutego
2015 roku, zwanych dalej ,, formularzami”.

§2

Brakowanie formularzy, o ktérych mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia, naleZy
przeprowadzi¢ w okresie od dnia 23 marca ‘2015 roku do dnia 20 maja 2015 roku,
po dokonaniu wezedniejszej inwentaryzacji tych dokumentdw. '

§3

Do przeprowadzenia inwentaryzacji i brakowania formularzy, o ktérych mowa w § 1
niniejszego zarzadzenia, powoluje si¢ komisj¢ w skladzie:

1. Krzysztof Wielec — Inspektor ds. zarzadzania kryzysowego, obrony | cywilnej
i spraw obronnych
2. Justyna Marcinkowska  — Inspektor ds. organizacyjnych
3. Renata Lukaszewska — TInspektor ds. budzetowych
§ 4

1. Komisja wybiera przewodniczacego, odpowiedzialnego za prawidtowe przeprowadzenie
procesu inwentaryzacji i brakowania formularzy.

2. Komisja przeprowadza inwentaryzacje formularzy i sporzadza arkusz spisu z natury
wg zalacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Arkusz spisu z natury podpisujg wszyscy .
czlonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu kidregokolwick cztonka komisji nalezy
omdwié w arkuszu spisu z natury. '



3. Komisja przeprowadza brakowanie formularzy w obecnosci wszystkich cztonkow komisji
w siedzibie Urzedu Miasta | Gminy Drobin poprzez zniszczenie formularzy w niszczarce.
Komisja sporzgdza protokél zniszczenia formularzy wedlug zatgcznika Nr 2
do niniejszego  zarzadzenia wraz z wykazem  wybrakowanych formularzy,
usystematyzowanych wedlug numeréw formularzy, stanowigcy integralng czgsC
protokotu. Wykaz wybrakowanych formularzy, usystematyzowanych wg numerow
formularzy stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Protokot Zniszczenia
podpisujg wszyscy czlonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu ktoregokolwiek
cztonka komisji nalezy omowi¢ w protokole.

4. Protokél zniszczenia sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktorych

j'e'den wraz z zatgcznikiem tj. wykazem wybrakowanych formularzy nalezy przekazac

" do Wydzialu Spraw Obywatelskich Mazowieckiego Urzgdu Wojewddzkiego w Warszawie

do dnia 29 maja 2015 roku, (w formie papierowej oraz elektronicznej; odwzorowanie

cyfrowe protokotu zniszczenia - skan oraz wykaz wybrakowanych formularzy w formie
edytowanego pliku Excel). '

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjqcié. |

Burmistrz
Miasta i Gminy Drobin




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 23 marca 2015 r.

Str

pieczeé : _
Arkusz spisu z natury
uniwersalny
Rodzaj inwentaryzacji e e sea e

Sposéb przeprowadzenia -

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

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

(Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:  (zespotu spisujacego) Inne osoby obecne przy spisie:
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imig, nazwisko i stanowisko shuzbowe)
Spis rozpocz¢t0 (21 1O 0 80dZ. woviiininns zakonezono dn. ..o 0g0dzZ. ..o
KTM - symbol -Nazwa Tlosé
Lp. | indeksu (okreélenie) przedmiotu | Jm. | stwierdzona Cena Warto$¢ | Uwagi
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8




Str. ...

KTM — symbol Nazwa Tlogé
Lp. | indeksu (okreslenie) przedmiotu § J.m. stwierdzona Cena | Warto$é | Uwagi
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
T otpis)

(Imig i nazwisko}

(podpis)

Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy.........
’ (Imig

i nazwisko}

(podpis)

CZIONKOWIC .. v eeerirervenreersessresssrss aessssrrarniarsrssass

SPIAWAZIL . sececeecesrisnmrrnmescni e



)

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 19/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 23 marca 2015 1.

Protokol zniszezenia
niewykorzystanych formularzy do wydawania dowodéw osobistych

SPOTZAAZONY Werevvnvenvr mrermisiesiverenensnsnennneens W AU PP

1. Brakowanie formularzy do wydania dowodu osobistego przeprowadzono przy udziale
Komisji do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania, powolanej przez Burmistrza
Miasta i Gminy Drobin Zarzgdzeniem z dnia ...coeevrieninnennens NI vvereierieeiieens , w skladzie:

1) Przewodniczacy KOMISHi. .. ...ttt b b s s

2} CZIONEK KOMUISIE eviiieerreirireeererie st tnsese e et sas st e bbbt s bbb bt

3) Cztonek KOMisji ..o rereeeetesrtesitraseeesbrbeeertaabeeararbaeeraesanenneenne

2. Brakowanie przeprowadzono w obecnosci 0sob (proszg podaé charakter ich udziatu):

1 T OO OO O YOI PIU OO B TIPS PSP OIS PP

3. Wykaz wybrakowanych formularzy do wydania dowodu osobistego zawierajacy informacjg

o serii i numerach formularzy oraz ich liczbie stanowi zatacznik do protokotu.

Czynno$é zniszczenia formularzy do wydania dowodu osobistego zostala zrealizowana
W ANIUS oo PIZEZ wrereereeeeeenivisierisnisisississsas e et s aas s s as et R et

Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktorych jeden
wraz z zalacznikiem przekazano do Wydziatu Spraw Obywatelskich Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie.

Podpisy czlonkéw komisji do spraw brakowania
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