ZARZADZENIE NR 103/2015
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 17 grudnia 2015 r.

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z

2015 r. poz. 1515) oraz ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r. poz.
330 z pdézn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego zgodnie z ,,Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego”, stanowiaca Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikdéw wilasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania si¢ z Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Wielkie
Oczy

Tomasz Lorenc
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 103/2015
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 17 grudnia 2015 r.

Instrukcja gospodarowania drukami Scislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego

§ 1. 1. W Urzedzie Gminy Wielkie Oczy do drukéw $cistego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego zalicza sig:

a) blankiety zaswiadczen usc,
b) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego.

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

3. Do obowiazkéw organu gminy nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukéw przed kradzieza i
zniszczeniem, ich zaewidencjonowanie, a takze biezace prowadzenie rozchodu.

4. Gospodarke drukami, w tym przechowywanie drukow powierza si¢ Kierownikowi Urzedu
Stanu Cywilnego.

5. Miejsce przechowywania nalezy zabezpieczy¢ przed kradzieza i zniszczeniem.

6. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukow S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie przelozonego, ktory podejmie decyzje w sprawie dalszego
postepowania oraz sporzadzi¢ protokol, ktérego wzor stanowi Zatgcznik Nr 1. W uzasadnionych
przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa, nalezy zawiadomic organy policji.

§ 2. 1. Ewidencj¢ drukow Scislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonych ksiegach drukéw $cistego zarachowania.

2. Kazdy rodzaj drukéw Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé oddzielne w ksiggach
oznaczonych stosownymi symbolami i hastami z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dniem 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

a) 1612 — Ewidencja drukow Scistego zarachowania (kat. arch. B10), teczka macierzysta
b) 1612.1 Druki odpiséw aktow stanu cywilnego (podteczka),
¢) 1612.2 Druki zaswiadczen (podteczka).

3. Ksigga powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane: liczb¢ porzadkows, dat¢ dokonania
wpisu, dane dotyczace osoby, ktorej wydano druki, ilo§¢ przyjetych lub wydanych drukéw z
okresleniem ich numeréw, pokwitowanie odbioru. Wzor ksiggi drukow $cistego zarachowania stanowi
Zatgcznik Nr 2.

4. Ksiega powinna by¢ trwale ztagczona, opieczetowana, jej karty winny by¢ ponumerowane, a na
ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data i klauzura nastepujacej tresé: ,,Ksiega zawiera .........
(stownie) stron ponumerowanych”.

5. Podstawe zapisow w ksiedze drukow §cistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu — dowod wydania sporzadzony przez Podkarpacki Urzad Wojewodzki w Rzeszowie -
Wydziat Spraw obywatelskich i Cudzoziemcow,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.
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6. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.

7. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie omytkowych
Zapisow.

8. W przypadku pomylki bledny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposob, aby mozna go
byto odczyta¢. Osoba dokonujaca poprawki obok blednego zapisu umieszcza poprawny zapis, swoj
podpis oraz biezaca date.

§ 3. 1. Pracownicy wykorzystujacy w biezacej pracy druki S$cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego winni prowadzi¢ szczegdlowe ewidencjonowanie ich wykorzystania, w
sposob umozliwiajacy w kazdej chwili sprawdzenie zgodno$ci pobranych 1 wykorzystanych drukow
Scistego zarachowania.

2. Wykorzystanie drukow S$cislego zarachowania nalezy ewidencjonowa¢é w ksiedze
szczegdlowego rozchodu drukow Scistego zarachowania, zarejestrowanej pod ponizej wskazanymi
symbolami i hastami:

a) 1612.3 — Szczegdlowe wykorzystanie drukoéw odpisow aktow stanu cywilnego (podteczka),
b) 1612.4 — Szczegbdtowe wykorzystanie drukdéw zaswiadczen usc (podteczka).

3. Ksiega szczegdtowego rozchodu drukow Scistego zarachowania, powinna zawiera¢ co najmniej
nastgpujace dane: liczbg porzadkowa, date wystawienia dokumentu, nr druku $cistego zarachowania,
sposob wykorzystania (np. nr sprawy, anulowano, wada techniczna), podpis osoby wystawiajacej
dokument. Wzor ksiggi szczegdtowego rozchodu drukow Scistego zarachowania stanowi Zalacznik Nr
3.

4. Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci druki $cistego
zarachowania, nie nadajace si¢ do uzytku, pracownik ma obowigzek niezwlocznie anulowaé przez
umieszczanie adnotacji o tresci ,,anulowano”. Ksiega szczegotowego rozchodu drukéw S$cistego
zarachowania powinna uwzgledni¢ informacje o wszystkich wykorzystanych drukach $cistego
zarachowania, tj. wydrukowanych dokumentach, drukach anulowanych z powodu nieprawidlowosci
przy ich wypetnianiu, jak rowniez drukach wadliwych technicznie.

5. Nie jest konieczne prowadzenie szczegdélowego ewidencjonowania wykorzystanych drukow
Scislego zarachowania w sposob okreslony w § 3 ust. 1-5, jezeli dane dotyczace ilosci i sposobu
wykorzystania drukéw mozna wygenerowaé z aplikacji ,,ZRODLO” modutu BUSC (Baza Ushig
Stanu Cywilnego).

§ 4. 1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

2. Procedura likwidacji drukéw S$cistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisj¢ do
spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania, ktora powotuje Wojt Gminy Wielkie Oczy, sposrod
pracownikow Urzedu Gminy.

3. Komisja sporzadza protokot zniszczenia.
4. Protokoét winien zawiera¢ w szczegdlnosci informacje o:
- sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,
- osobach obecnych przy brakowaniu drukow 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.

5. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu ktoregokolwiek
cztonka komisji nalezy omowic¢ w protokole. Przyktadowy wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 4.
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§ 5. W razie zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami, przekazuje si¢ je osobie
wskazanej przez Wojta Gminy Wielkie Oczy. Fakt przekazania drukéw Scistego zarachowania musi
zosta¢ uwidoczniony w protokole zdawczo-odbiorczym.

§ 6. Wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami S$cistego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 10 lat.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji gospodarowania

drukami §cistego zarachowania

(nazwa jednostki)

Protokot
zaginiecia / uszkodzenia / kradziezy*
drukow $cistego zarachowania

SPOIZGAZONY W eereeeeeeireeeerreteeeereete e ereesaensenes W ANIU ceiricicece e

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw scistego zarachowania stwierdza
sie zaginiecie/uszkodzenia/kradziez* nastepujacych drukow:

Lp. | Rodzaj druku $cistego zarachowania Seria i numer Liczba drukow
Uwagi
(imie i nazwisko i pieczatka pracownika) (podpis i piecze¢ kierownika jednostki organizacyjnej)

*Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji gospodarowania

drukami §cistego zarachowania

(nazwa jednostki) (nazwa druku)

Ksiega drukow scistego zarachowania

i llosé Data i numer Adnotacje dotyczace zwrotu drukéw
Tresc (od kogo . -
Seria dowody wptaty Ewentualna Kolejny nr
otrzymano . . . o
Lp. Data i numery i i lub Data i podpis ilos¢ przychodu, pod
lub komu , Przychéd | Rozchéd Stan . . . I . -
drukéw potwierdzenie zwracajacego nieuzytych |ktérym zapisano
wydano) . . . . .
i data odbioru drukéw nieuzyte druki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Ksiega zawiera ......ccueenn.ee. stron ponumerowanych i przesznurowanych.
................................................................... , dNia e
(miejscowosc)
(podpis Kierownika USC) (podpis Wojta Gminy)
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Zakacznik Nr 3
do Instrukcji gospodarowania

drukami §cistego zarachowania

(nazwa jednostki) (nazwa druku)

Ksiega szczegotowego rozchodu drukdw Scistego zarachowania

Sposob wykorzystania drukow .
Data ,p. ¥ ¥ . - Podpis osoby
.. Scistego zarachowania (np. nr Seria i numery .
Lp. | wystawienia , wypetniajacej
dokumentu sprawy, anulowano, wada drukéw dokument
techniczna)
1 2 3 4 5
Ksiega zawiera ................... stron ponumerowanych i przesznurowanych.
......................................................... , dNia e
(miejscowosc)
(podpis Kierownika USC) (podpis Wéjta Gminy)
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Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji gospodarowania

drukami $cistego zarachowania

(nazwa jednostki)

Protokot zniszczenia drukow scistego zarachowania

SPOrZadzONy W ...ccueieeieiee e eervee e dNia e,

1. Brakowanie drukow scistego zarachowania, przeprowadzono w obecnosci Komisji do
spraw brakowania drukow Scistego zarachowania, powotanej przez Wéjta Gminy Wielkie
Oczy, zarzgdzeniem 2 dNia ......eeeeeeeeieciciiiieeee e oY SRR ,

w sktadzie:

L) e — Przewodniczgcy komis;ji.
2 e e e — Cztonek komisji.
) ISP — Cztonek komisji.

2. Brakowanie przeprowadzono w obecnosci oséb (prosze podaé charakter udziatu):

3. Wykaz wybrakowanych drukéw scistego zarachowania zawierajgcy informacje o rodzaju,
serii i numerach drukdéw oraz ich liczbie stanowi zatgcznik do protokotu.

4. Czynnos$¢ zniszczenia drukdw Scistego zarachowania zostata zrealizowana w dniu

1) s

3) e e e

1)
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(nazwa jednostki)

Zatacznik Nr 1

do protokotu zniszczenia drukéw

Scistego zarachowania

ZdNia s

Wykaz wybrakowanych drukow scistego zarachowania

Lp.

Rodzaj druku scistego zarachowania

Seria i numer

Liczba drukow

2.

3.

4.

Podpisy cztonkdw komisji ds. brakowania

1) s
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