Wojt Gminy Burzenin Zarzadzenie Nr 28 /2015
98-260 Burzenin, ul. Sieradzka 1 Wojta Gminy Burzenin
pow. sieradzki, woj. lodzkie 7 dnia 28 maj a 2015 roku

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego w Urzedzie Gminy Burzenin.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2013,
poz.594 z p6éZniejszymi zmianami) zarzadzam co nastepuje:
§1

Ustalam zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania zgodnie z ,,Instrukcjg

gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego”, stanowigcg
zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego

§3

7Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 28/2015
Wojta Gminy Burzenin

z dnia 28 maja 2015 roku.

INSTRUKCJA
gospodarowania drukami Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

g1

1. Do drukéw $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicza sie:
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. Gospodarke drukami Scistego zarachowania powierza sie Kierownikowi Urzedu Stanu
Cywilnego.

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

5. W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukow $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokét zniszczenia drukow Scistego zarachowania , ktorego wzor stanowi
zatgcznik nr 1.
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1. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonych
ksiegach drukéw Scistego zarachowania.

2. Ksiega powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane: liczbe porzadkowa, date dokonania
wpisu, dane dotyczace osoby, ktérej wydano druki, iloé¢ przyjetych lub wydanych drukow z
okreéleniem ich numer6w, pokwitowanie odbioru. Wzor ksiegi drukow Scistego zarachowania
stanowi zatacznik nr 2.

3. Ksiega powinna by¢ trwale zlaczona , opieczetowana, jej karty winny byC ponumerowane a na
ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data i klauzura nastepujgcej treSci”Ksiega zawiera....
(stownie) stron ponumerowanych i opieczetowanych ,,.

4. Podstawq zapiséw dotyczacych rozchodu drukow $cistego zarachowania jest pokwitowanie
osoby upowaznionej do odbioru drukow.

5. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie-
dhugopisem.




6. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem blednych zapisow.

7. W przypadku pomytki btedny zapis powinien by¢ przekre$lony w taki sposéb , aby mozna byto
odczyta¢. Osoba dokonujaca poprawki obok btednego zapisu umieszcza poprawny zapis ,swoj
podpis oraz biezaca date.
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1.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wykorzystujacy w biezacej pracy druki $cistego
zarachowania winien prowadzi¢ szczegétowe ewidencjonowanie ich wykorzystania ,w sposob
umozliwiajacy w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci pobranych i wykorzystanych drukow
$cistego zarachowania.

2. Wykorzystanie drukéw $cistego zarachowania nalezy ewidencjonowa¢ w ksiedze szczegdtowego
rozchodu drukéw Scistego zarachowania.

3. Ksiega szczeg6towego rozchodu drukéw $cistego zarachowania, powinna zawierac co najmniej
nastepujace dane: liczbe porzadkowa, date wystawienia dokumentéw, nr druku Scistego
zarachowania ,sposéb wykorzystania (np. nr sprawy, anulowano, wada techniczna) ,podpis osoby
wystawiajacej dokument. Wzor ksiegi szczegotowego rozchodu drukéw $cistego zarachowania
stanowi zalgcznik nr 3.

4. Blednie wystawione dokumenty , a takze uszkodzone podczas tej czynnosci druki Scistego
zarachowania , nienadajace sie do uzytku, pracownik ma obowiazek niezwlocznie anulowac przez
umieszczenie adnotacji o tre$ci ,,anulowano”.

5. Ksiega szczegotowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania powinna uwzgledni¢ informacje
o wszystkich wykorzystywanych drukach $cistego zarachowania, tj. wydrukowanych
dokumentach , drukach anulowanych z powodu nieprawidtowosci przy ich wypetnianiu, jak
rowniez drukach wadliwych technicznie.
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1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

2. Procedura likwidacji drukéw $cistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisje do spraw
brakowania drukéw $cistego zarachowania, kt6ra powoluje Wojt Gminy Burzenin, sposrod
pracownik6w Urzedu Gminy Burzenin.

3.Komisja sporzadza protoko} zniszczenia.

4. Protokdt winien zawiera¢ informacjeg o:

- sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczgcego,

- osobach obecnych przy brakowaniu drukéw i charakterze ich udziatu,

- dacie sporzadzenia protokotu,

- dacie brakowania druk6éw $cistego zarachowania,

oraz wykaz zawierajacy informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéw Scistego
zarachowania i ich liczbie.




5. Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu ktéregokolwiek
cztonka komisji nalezy om6wi¢ w protokole. Przyktadowy wzdr protokotu stanowl zakacznik nr 4.

§ 5

Wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami §cistego zarachowania nalezy przechowywac
przez okres 10 lat.




Zalacznik nr 1
do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego

PROTOKOL
zaginiecia/uszkodzenia/kradziezy
drukéw Scislego zarachowania

SPOrzZadzony We...weresessessy AMi@euceceiincncsiocec

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw $cislego zarachowania stwierdza sig
zaginiecie /uszkodzenie/kradziez nastepujacych drukow:

Lp. | Rodzaj druku Scislego zarachowania

Seria i nr Liczba drukow

(Imie i Nazwisko i pieczatka pracownika)

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

(Podpis 1 piecze¢ kierownika jednostki organizacyjnej)




Nazwa druku

Zatacznik nr 2
do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego

Ksiega drukéw Scislego zarachowania

............................................................................................................................
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olrzymano
lub komu

wydano)

Seria i
numer
drukow

Data i numer
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odbioru

Adnotacje dotyczace zwrotu drukéw

przychéd | rozchéd

|
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|
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\

Data i
podpis
ZWracajg
cego

Ewentualna
ilod¢
nieuzytych
drukow

Kolejny nr
przychodu,
pod ktérym
zapisano
nieuzyte
druki




Nazwa druku

Zatagcznik nr 3

do instrukcji gospodarowania

drukami $cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego

Ksiega szczegélowego rozchodu drukow Scistego zarachowania

Lp.

Data wystawienia
dokumentu

| Sposéb wykorzystania drukéw | Seria i numery Podpis osoby
$cistego zarachowania (np. nr drukéw wypelniajacej
sprawy ,anulowano,wada dokument

techniczna)




Zalacznik nr 4
do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego

Protokét zniszczenia drukow Scistego zarachowania
SPOTZAAZONY We..ecverrierircrneininine e a1 11T OO UURTUORIIR
1. Brakowanie drukow $cistego zarachowania, przeprowadzono przy Komisji do spraw brakowania

drukow $cistego zarachowania, powotanej przez Wojta Gminy Burzenin zarzadzeniem z dnia 28
maja 2015 roku w skladzie:

Jerzy Bialczak — Przewodniczacy Komisji
Marlena Nawrocka- Cztonek Komisji
Barbara Szmytka — Cztonek Komisji

3. Wykaz wybrakowanych drukéw $cistego zarachowania zawierajacy informacje o rodzaju, serii i
numerach drukow oraz o ich liczbie stanowi zatacznik do protokotu.

4. Komisja dokona fizycznego zniszczenia brakowanych drukow Scistego zarachowania
przez pociecie w niszczarce.

Podpisy cztonkéw komisji do spraw brakowania




