wOJT GMINY

TARNOWIEC
wg). podkarpackie

Zarzadzanie nr 93/2015
Wajta Gminy Tarnowiec
z dnia 15 wrzes$nia 2015 roku

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami Scislego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego w Urze¢dzie Gminy w Tarnowcu

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2013r. poz. 330 z pdZniejszymi zmianami) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1950 r.

o samorzadzie gminnym (t j. Dz. U. Z 2013 poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam zasady gospodarki drukami $cislego zarachowania zgodnie z Instrukcjg
gospodarowania drukami S$cislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego”,

stanowigcg zatgcznik Nr 1do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Grhiny Xarnowiec

mg# ing. Jan Czubik



Zatacznik nr |

Do zarzadzenia nr 93/2015
Wajta Gminy Tarnowiec

z dnia 15 wrzesnia 2015 1.

Instrukcja
Gospodarowania drukami Scislego zarachowania
Z zakresu rejestru stanu cywilnego

§1

Do drukow $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicza sig:

a) blankiety zaswiadczen USC,

b) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego.
Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe
gospodarowania drukami scistego zarachowania.
Gospodarke drukami $cistego zarachowania powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu
Cywilnego oraz jego Zastepcy.
Do obowiagzkéw Kierownika i Zastepcy Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukow przed kradzieza i zniszczeniem, ich zaewidencjonowanie,
a takze biezace prowadzenie rozchodu.
W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokol zmakulowania drukow S$cislego zarachowania, ktorego

wzor stanowi zatgcznik nr 1.
§2

Ewidencje drukéw $cislego zarachowania prowadzi sie specjalnie do tego celu
zalozonych teczkach drukéw Scistego zarachowania.
Kazdy rodzaj drukéw Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé oddzielne
w teczkach 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 wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr
14 poz. 67 z 2011 r. z pézn. zm.).

a) 1612 - Ewidencja drukéw $cistego zarachowania (kat. arch. B10), teczka

macierzysta

b) 1612.1 Druki odpiséw aktow stanu cywilnego (podteczka),



¢) 1612.2 Druki zaswiadczen (podteczka).

Podstawa zapisow dotyczacych rozchodu drukow Scistego zarachowania jest
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pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.
§3

1. Kierownik oraz Zastepca Urzedu Stanu Cywilnego wykorzystujacy w biezacej pracy
druki $cistego zarachowania winni prowadzi¢ szczegdélowe ewidencjonowanie ich
wykorzystania, w sposoéb umozliwiajacy w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci
pobranych i wykorzystanych drukow Scistego zarachowania.

2. Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci druki
$cistego zarachowania, nienadajace si¢ do uzytku, pracownik ma obowigzek

niezwlocznie anulowacé przez umieszczanie adnotacji o tresci ,,anulowano”.

§4

1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

2. Procedura likwidacji drukéw $cistego zarachowania przeprowadzana jest przez
komisje do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania, ktorg powoluje Wojt
Gminy Tarnowiec, sposrod pracownikow Urzedu Gminy.

Komisja sporzgdza protokot zniszczenia.
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4. Protokét winien zawiera¢ w szczegolnoscei informacie o:

a) skladzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego.,

b) osobach obecnych przy brakowaniu drukow i charakterze ich udziatu,

¢) dacie sporzgdzenia protokotu,

d) dacie brakowania drukéw Scistego zarachowania, oraz wykaz zawierajgcy
informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéw Scistego
zarachowania i ich liczbie.

5. Protokél podpisuja wszyscy czionkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu

ktoregokolwiek cztonka komisji nalezy omowi¢ w protokole.
§5

Wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy

przechowywac przez okres 10 lat.



Zalacznik nr 1

do instrukcji gospodarowania
drukami §cislego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokoél
zmakulowania uszkodzonych blankietow

odpisow aktow stanu cywilnego / zaSwiadczen™ oraz utraty

w skladzie:
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dokonata zmakulowania uszkodzonych blankietow odpisow aktow stanu cywilnego/

zaswiadczen*® w liczbie ............. sztuk o nastepujacych seriach i numerach:
1 A

s B soprniie  aeuseEa v

.

Ponadto ustalono utracenie blankietow odpiséw aktow stanu cywilnego/zaswiadczen™

weliezbie: 5o ae sztuk o nastepujgcych seriach i numerach:

Pieczatki i podpisy cztonkoéw komisji:

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

* niewlasciwe skreslié



