Zarzgdzenie Nr 42/2015
Wajta Gminy Ostrowek
z dnia 26 maja 2015 r.

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Ostréwku

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz.. U. z 2013 r.
poz. 330,613, z 2014 r. poz. 768,1100, z 2015 r. poz. 4 ) oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia

8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645,1318, 22014 r. poz.
379,1072) zarzadzam, co nast¢puje: '

§1.Ustalam zasady gospodarki drukami $cislego zarachowania zgodnie z ., Instrukcjg
gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego™,
stanowigca zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

§3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 42/2015
Wijta Gminy Ostréwek

z dnia 26 maja 2015 r.

Instrukcja
gospodarowania drukami $cislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

§1

1. Do drukéw scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicza sig:
a) blankiety zaswiadczen usc,
b) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego.

2. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarowania
drukami $cistego zarachowania.

3. Gospodarke drukami $cistego zarachowania powierza sie¢ Kierownikowi Urzedu Stanu
Cywilnego oraz jego Zastepcy.

4. Do obowigzkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukéw przed kradzieza i zniszczeniem, ich zaewidencjonowanie, a takze
biezace prowadzenie rozchodu.

5. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw écislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protok6l zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania,
ktoérego wzoér stanowi zatacznik Nr 2.

§2

1. Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonych
ksiggach drukow sScistego zarachowania.
2. Kazdy rodzaj druk6w Scislego zarachowania nalezy ewidencjonowaé¢ oddzielnie w ksiegach
oznaczonych stosownymi symbolami i hastami z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 22011 r. z pozn. zm. )

a) 1612- Ewidencja drukow Scistego zarachowania ( kat. arch. B10 ), teczka

macierzysta

b) 1612.1 — Druki odpis6éw aktow stanu cywilnego ( podteczka )

¢) 1612.2 — Druki zaswiadczen ( podteczka ).
3. Ksigega powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane: liczbe porzadkowa, date dokonania
wpisu, dane dotyczace osoby, ktorej wydano druki, ilo$é przyjetych lub wydanych drukéw
z okresleniem ich numeréw, pokwitowanie odbioru. Wzér ksiegi drukéw $cistego zarachowania
stanowi zalgcznik nr 3.




4. Ksigga powinna by¢ trwale zlgczona, opieczgtowana, jej karty winny byé ponumerowane
a na ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data i klauzura nastepujacej tresci: ., Ksigga
ZEAWICTA. ivsissssssvansss ( stownie ) stron ponumerowanych i opieczetowanych”.

5. Podstawg zapiséw dotyczacych rozchodu drukéw $cislego zarachowania jest pokwitowanie
osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

6. Zapisy w ksigdze drukow $cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie-
diugopisem.

7. niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zmazywanie korektorem blednych
zapisOw.

8. W przypadku pomylki bledny zapis powinien byé przekreslony w taki sposob, aby mozna
go bylo odczytaé. Osoba dokonujaca poprawki obok blednego zapisu umieszcza poprawny
zapis, swdj podpis oraz biezacq date. '

§3

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego Zastgpca wykorzystujacy w biezacej pracy
druki  Scislego  zarachowania winni  prowadzi¢  szczegélowe ewidencjonowanie
ich wykorzystania, w sposéb umozliwiajacy w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci pobranych
i wykorzystanych drukow $cislego zarachowania .
2. Wykorzystanie drukéw $cislego zarachowania nalezy ewidencjonowaé w ksiedze
szczegblowego rozchodu drukéw Scislego zarachowania, zarejestrowanej pod ponizej
wskazanymi symbolami i hastami:

a) 1612.3 — Szczegélowe wykorzystanie drukéw odpisow aktow stanu cywilnego

( podteczka )

b) 1612.4 — Szczegélowe wykorzystanie drukéw zaswiadezen usc ( podteczka ).
3. Ksigga szczegolowego rozchodu drukéw s$cislego zarachowania powinna zawieraé
co najmniej nastgpujace dane: liczbe porzadkows, date wystawienia dokumentu, nr druku
Scistego zarachowania, spos6b wykorzystania ( np.: nr sprawy, anulowano, wada techniczna ),
podpis osoby wystawiajacej dokument. Wzor ksiegi szczegdlowego rozchodu drukéw Scistego
zarachowania stanowi zalacznik Nr 4.
4. Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosei druki Scistego
zarachowania, nienadajace si¢ do uzytku, pracownik ma obowigzek niezwlocznie anulowag,
przez umieszczenie adnotacji o tresci ,,anulowano”. .
5. Ksigga szczegélowego rozchodu drukéw $cistego zarachowania powinna uwzglednié
informacje o wszystkich wykorzystanych drukach $cislego zarachowania, tj. wydrukowanych
dokumentach, drukach anulowanych z powodu nieprawidlowosci przy ich wypelnianiu
jak réowniez drukach wadliwych technicznie.
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§4

1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.
2. Procedura likwidacji drukéw scistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisje
do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania, ktéra powotuje Wéjt Gminy Ostrowek,
sposrod pracownikéw Urzedu Gminy.
3. Komisja sporzadza protokét zniszczenia.
4. Protokol winien zawiera¢ w szczeg6lnosei informacje o:

- skladzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,

- osobach obecnych przy brakowaniu drukéw i charakterze ich udziatu,




- dacie sporzadzenia protokotu,

- dacie brakowania drukéw $cistego zarachowania,
oraz wykaz zawierajacy informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéw
$cislego zarachowania i ich liczbie. '
5. Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu ktéregokolwiek

czlonka komisji nalezy oméwi¢ w protokole. Przyktadowy wzor protokotu stanowi zatacznik
Nr 5.

§5

Wszelkg dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 10 lat. ‘
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Zalgcznik Nr 2

do instrukcji gospodarowania

drukami S$cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego
Pieczg¢ jednostki

Protokol
zaginigcia/uszkodzenia/kradziezy*
drukow $cislego zarachowania
Sporzadzony W ........cceeveveviviiiiiiien AN nssmsmesssin

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scislego zarachowania stwierdza
si¢ zaginigcie/uszkodzenie/kradziez* nastepujacych drukéw:

Lp. Rodzaj druku $cislego zarachowania Seria i nr Liczba drukéw
Uwagi
(Imig i nazwisko i pieczatka pracownika) (Podpis i pieczec kierownika jednostki organizacyjnej )

* Niepotrzebne skresli¢

T

Wyszard Turek



Nazwa druku

Zalgcznik Nr 3

do instrukcji gospodarowania

drukami $cislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Ksigga drukéw Scislego zarachowania

Treé¢ Data i numer
Lp. | Data |(od kogo Seria dowodu
otrzymano | i numer Ilosé wplaty lub Adnotacje dotyczace zwrotu druk6w
lub komu | drukow potwierdzenie
wydano) i data odbioru
Kolejny nr
Ewentualna | przychodu,
Przychéd |Rozehéd | Stan Dataipodpis | ilos¢ | pod ktérym
zwracajacego | nieuzytych zapisano
drukow nieuzyte
druki

ny%urek




Zalacznik Nr 4

do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Ksigga szczegolowego rozchodu drukow Scislego zarachowania

Nazwa druki..eeeenecccnsesenneesseneeen. esssueonannsesseasorrtbessbLTITESSSS
Sposéb wykorzystania drukéw Podnpi b
L Data wystawienia Scislego zarachowania (np. nr Seria i numer 0 plls_0§0 Y
p- dokumentu sprawy, anulowano, wada drukéw wipsiialgee]

techniczna) dokument




Zalgcznik Nr 5

do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokol zniszezenia drukow Scislego zarachowania

SPOTZRAZONY W :scvcosssasssvsssssossvnssns o dnia ..ooooveeeeieeeee,

1. Brakowanie drukéw S$cislego zarachowania, przeprowadzono przez Komisj¢ do spraw
brakowania drukoéw Scislego zarachowania, powolanej przez Wojta Gminy Ostrowek
zarZadzeniem Z ONi8 auasssrissisnsssisimimesssiiasais N cosamsmisiassss , w skladzie:

1) Przewodhiczacy: KOMISIL .:uesssisissismssssssvsssisaisssssssvssosiisssssasovsossnsnnasssssssasesss
2) Czlonek Komisji
3) Czlonek Komisji

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

2. Brakowanie przeprowadzono w obecnosci 0s6b ( prosze¢ poda¢ charakter ich udziatu ):

3. Wykaz wybrakowanych drukéw scistego zarachowania zawierajacych informacij¢ o rodzaju,
serii i numerach drukéw oraz ich liczbie stanowi zalacznik do protokotu.

4. Czynno$¢ zniszczenia drukéw Scistego zarachowania zostala zrealizowana w dniu

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

Podpisy innych oséb obecnych przy brakowaniu mar j yszard Turek



