
Zarz^dzenie Nr 42/2015
Wojta Gminy Ostrowek
z dnia 26 maja 2015 r.

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami scislcgo zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego w Orzedzie Stanu Cywilnego w Ostrowku

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 samorza_dzie gminnym ( Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645,1318, z 2014 r. poz.
379,1072) zarzqdzam, co nastejmje:

§l.Ustalam zasady gospodarki drukami s"cislego zarachowania zgodnie z „ Instrukcja.
gospodarowania drukami scislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego",

wia^ca^ zala^cziiik Nr 1 do niniejszego Zarz^dzenia.
§2.Wykonanie Zarzajdzenia powierza si? Kierownikowi Urze_du Stanu Cywilnego.
§3.Zarza^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Turek



Zaiqcznik Nr 1
do Zarzsjdzenia Nr 42/2015
Wojta Gminy Ostrowek
z dnia 26 maja 2015 r.

Instrukcja
gospodarowania drukami scislego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

§1

1. Do drukow scislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicza si?:
a) blankiety zaswiadczeri use,
b) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego.

2. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstaw? gospodarowania
drukami scislego zarachowania.
3. Gospodark? drukami scislego zarachowania powierza si? Kierownikowi Urzedu Stanu
Cywilnego oraz jego Zaste_pcy.
4. Do obowi^zkow Kierownika Urzejdu Stanu Cywilnego i jego Zastej>cy nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukow przed kradzieza_ i zniszczeniem, ich zaewidcncjonowanie, a takze
bieza^ce prowadzenie rozchodu.
5. W przypadku zagini?cia, uszkodzenia lub kradziezy drukow scislego zarachowania nalezy
sporzajizic protokol zagini^cia, uszkodzenia lub kradziezy drukow scislego zarachowania,
ktorego wzor stanowi zala^cznik Nr 2.

§2

1. Ewidencj? drukow scislego zarachowania prowadzi si? w specjalnie do tego celu zalozonych
ksi^gach drukow scislego zarachowania.
2. Kazdy rodzaj drukow scislego zarachowania nalezy ewidencjonowac oddzielnie w ksi^gach
oznaczonych stosownymi symbolami i haslami z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zgodnie
z Rozporzajizeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 z 2011 r. z pozn. zm.)

a) 1612- Ewidencja drukow scislego zarachowania ( kat. arch. BIO ), teczka
macierzysta

b) 1612.1 - Druki odpisow aktow stanu cywilnego ( podteczka )
c) 1612.2 - Druki zaswiadczen ( podteczka).

3. Ksi^ga powinna zawierac co najmniej nastej3ujq.ce dane: liczb? porz^dkow% dat? dokonania
wpisu, dane dotycza^ce osoby, ktorej wydano druki, ilosc przyj^tych lub wydanych drukow
z okresleniem ich numerow, pokwitowanie odbioru. Wzor ksi^gi drukow scislego zarachowania
stanowi zala^cznik nr 3.



4. Ksi^ga powinna bye trwale zl^czona, opiecz^towana, jej karty winny bye ponumerowane
a na ostatniej stronie winna bye zamieszczona data i klauzura nasl^puja^cej tresci: „ Ksi^ga
zawiera ( slownie ) stron ponumerowanych i opieczetowanych".
5. Podstawa, zapisow dotycz^cych rozchodu drukow scislego zarachowania jest pokwitowanie
osoby upowaznionej do odbioru drukow.
6. Zapisy w ksiedze drukow scislego zarachowania powinny bye dokonywane czytelnie-
dlugopisem.
7. niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zmazywanie korektorem bl^dnych
zapisow.
8. W przypadku pomylki bi?dny zapis powinien bye przekreslony w taki sposob, aby mozna
go bylo odczytac. Osoba dokonuj^ca poprawki obok blednego zapisu umieszcza poprawny
zapis, swoj podpis oraz biez^ca^ date_.

§3

1. Kierownik Urz^du Stanu Cywilnego oraz jego Zast^pca wykorzystujajcy w biezqcej pracy
druki scislego zarachowania winni prowadzic szczegolowe ewidencjonowanie
ich wykorzystania, w sposob umozliwiajaey w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci pobranych
i wykorzystanych drukow scistego zarachowania .
2. Wykorzystanie drukow scislego zarachowania nalezy ewidencjonowac w ksiedze
szczegolowego rozchodu drukow scislego zarachowania, zarejestrowanej pod ponizej
wskazanymi symbolami i haslami:

a) 1612.3 Szczegolowe wykorzystanie drukow odpisow aktow stanu cywilnego
(podteczka )

b) 1612.4 - Szczegolowe wykorzystanie drukow zaswiadczen use (podteczka).
3. Ksi^ga szczegolowego rozchodu drukow scislego zarachowania powinna zawierac
co najmniej nastejsuj^ce dane: liczbe^ porza^dkowa^, dat? wystawienia dokumentu, nr druku
scislego zarachowania, sposob wykorzystania ( np.: nr sprawy, anulowano, wada techniczna ),
podpis osoby wystawiaj^cej dokument. Wzor ksi^gi szczegolowego rozchodu drukow scislego
zarachowania stanowi zal^cznik Nr 4.
4. Bl^dnie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci druki scislego
zarachowania, nienadajajse si^ do uzytku, pracownik ma obowi^zek niezwlocznie anulowac,
przez umieszczenie adnotacji o tresci ,,anulowano".
5. Ksi^ga szczegolowego rozchodu drukow scislego zarachowania powinna uwzgl^dnic
informacje o wszystkich wykorzystanych drukach scislego zarachowania, tj. wydrukowanych
dokumentach, drukach anulowanych z powodu nieprawidlowosci przy ich wypehiianiu,
jak rowniez drukach wadliwych technicznie.

§4

1. Wybrakowane druki scislego zarachowania podlegaja. okresowej likwidacji.
2. Procedura likwidacji drukow scislego zarachowania przeprowadzana jest przez komisje
do spraw brakowania drukow scislego zarachowania, ktora^ powoluje Wojt Grniny Ostrowek,
sposrod pracownikow Urz^du Gminy.
3. Komisja sporza^dza protokol zniszczenia.
4. Protokol winien zawierac w szczegolnosci informacje o:

skladzie komisji ze wskazaniem osoby przewodnicza^cego,
osobach obecnych przy brakowaniu drukow i charakterze ich udziatu,



dacie sporzajizenia protokolu,
dacie brakowania drukow scislego zarachowania,

oraz wykaz zawieraj^cy informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukow
scislego zarachowania i ich liczbie.
5. Protokol podpisujq. wszyscy czlonkowie komisji. Odmowe^ lub brak podpisu ktoregokolwiek
czlonka komisji nalezy omowic w protokole. Przykladowy wzor protokolu stanowi zala^cznik
Mr 5.

§5

Wszelka^ dokumentacj^ dotycza.c^ gospodarki drukami scislego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 10 lat.

. Ryszard Turek



Piecz^d jednostki

/ ; ihuvnik Nr 2
do instrukcji gospodarowaiiia
drukami scislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokol
zaginie_cia/uszkodzenia/kradziezy*

drukow scislego zarachowania
Sporzqdzony w dnia

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow scislego zarachowania stwierdza
si? zagini^cie/uszkodzenie/kradziez* nast^pujajsych drukow:

Lp. Rodzaj druku scislego zarachowania Seria i M I Liczba drukow

Uwagi:

i nazwisko i piecz^tka pracownika)

Niepotrzebne skreslic

(Podpis i piecz^d kierownika jednostki organ izacyjnej )

: Ryszard Turek



Zalqcznik Nr 3
do instrukcji gospodarowania
drukami scislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Ksiega drukow scislego zarachowania

Nazwa druku

Lp. Data
TreSe
(od kogo
otrzymano
lub komu
wydano)

Seria
i numer
drukow

Hose

Przych6d Rozch6d Stan

Data i numer
dowodu
wplaty lub
potwierdzenie
i data odbioru

Adnotacje dotycz^ce zwrotu drukow

Data i podpis
zwracajqcego

Ewentualna
ilosc

nieu^ytych
druk6w

Kolejny nr
przychodu,
pod ktorym

zapisano
nieuzyte

druki

Turek



/ahuvnik Nr 4
do instrukcji gospodarowania
drukami scistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Ksi^ga szczegolowego rozchodu drukow scislego zarachowania

Nazwa druku...

Lp.
Data wystawienia

dokumentu

Spos6b wykorzystania drukow
scislego zarachowania (np. nr

sprawy, anulowano, wada
techniczna)

Seria i numer
druk6w

Podpis osoby
wypelniajqcej

dokument

x̂ 5̂*58̂
mgri^/Ryszard Turek

6r



Zahjcznik Nr 5
do instrukcji gospodarowania
drukami scislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokol zniszczenia drukow scislego zarachowania

sporza^dzony w dnia

1. Brakowanie drukow scistego zarachowania, przeprowadzono przez Komisje do spraw
brakowania druk6w scislego zarachowania, powolanej przez Wqjta Gminy Ostrowek
zarzajdzeniem z dnia Nr , w skladzie:

1) Przewodniczqcy Komisji
2) Czlonek Komisji
3) Czlonek Komisji

2. Brakowanie przeprowadzono w obecnosci osob ( prosze^ podac charakter ich udzialu ):

1 ) .
2)-

3. Wykaz wybrakowanych drukow scislego zarachowania zawierajaj:ych informacje o rodzaju,
serii i numerach drukow oraz ich liczbie stanowi zal^cznik do protokohi.

4. Czynnosc zniszczenia drukow scislego zarachowania zostala zrealizowana w dniu
przez

Podpisy cztonkow komisji do spraw brakowani

1)
2)
3)

Podpisy innych osob obecnychprzy brakowaniu mgr,jd^r1 yszard Turek
1)
2)
3)


