Zarzadzenie nr 29/2015
Wéjt Gminy Hanna
z dnia 6 lipca 2015r.
w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami $cisiego zarachowania z zakresu rejestracji

stanu cywilnego w Urzedzie Gminy Hanna

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 (tj. Dz. U. Z 2013 poz. 594 z pézn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Ustalam zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania zgodnie z ,Instrukcjg gospodarowania
drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego”, stanowiaca zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

Do zarzadzenia nr 29/2015
Wodjta Gminy Hanna

z dnia 6 lipca 2015 r.

Instrukcja
gospodarowania drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

§1
1. Do drukéw scistego 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

Scistego zarachowania.

3. Gospodarke drukami $cistego zarachowania powierza sie Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego

oraz jego Zastepcy.

4. Do obowigzkow Kierownika i Zastepcy Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie zabezpieczenie
drukow przed kradzieza i zniszczeniem, ich zewidencjonowanie, a takze biezace prowadzenie

rozchodu.

5. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania nalezy

sporzgdzi¢ protokét zniszczenia drukow $cistego zarachowania, kiérego wzor stanowi zatacznik nr 2,
§2

1. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie specjalnie do tego celu zatozonych ksiegach

drukow scistego zarachowania.

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

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

b) 1612.1 Druki odpisow aktéow stanu cywiln'ego (podteczka),

c) 1612.2 Druki zasdwiadczen (podteczka).

3. Ksigga powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane: liczbe porzgdkowg, date dokonania wpisu,



dane dotyczgce osoby, ktérej wydano druki, ilos¢ przyjetych lub wydanych drukéw z okresleniem ich

numerow, pokwitowanie odbioru. Wzor ksiegi drukéw Scistego zarachowania stanowi zatgcznik nr 3.

4. Ksiega powinna by¢ trwale ztaczona, opieczetowana, jej karty winny by¢ ponumerowane, a na
ostatniej stronie winna byé zamieszczona data i klauzura nastepujacej tres¢: Ksigga zawiera...........

(stownie) stron ponumerowanych i opieczetowanych”.

5. Podstawg zapisow dotyczacych rozchodu drukéw Scistego zarachowania jest pokwitowanie osoby

upowaznionej do odbioru drukdw.

8. W przypadku pomyitki btedny zapis powinien byé przekreslony w taki sposob, aby mozna go byto
odczytaé. Osoba dokonujgca poprawki obok btednego zapisu umieszcza poprawny zapis, swoj podpis
oraz biezgcq date.

§3
1. Kierownik oraz Zastepca Urzedu Stanu Cywilnego wykorzystujacy w biezacej pracy druki cistego
zarachowania winni prowadzi¢ szczegolowe ewidencjonowanie ich wykorzystania, w sposob
umozliwiajacy w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci pobranych i wykorzystanych drukéw scistego

zarachowania.

2. Wykorzystanie drukéw $cistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé w ksiedze szczego6towego
rozchodu drukow Scistego zarachowania, zarejestrowanej pod ponizej wskazanymi symbolami i

hastami:

a) 1612.3 — Szczegdtowe wykorzystanie drukéw odpisow aktow stanu cywilnego (podteczka),

b) 1612.4 — Szczegotowe wykorzystanie drukéw zaswiadczen usc (podteczka).

3. Ksiega szczegdtowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania, powinna zawiera¢ co najmniej
nastepujgce dane: liczbe porzgdkowa, date wystawienia dokumentu, nr druku $cistego zarachowania,
sposob wykorzystania (np. nr sprawy, anulowano, wada techniczna), podpis osoby wystawiajgcej

dokument. Wzér ksiegi szczegédtowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania stanowi zatgcznik nr 4.

4. Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci druki Scistego
zarachowania, nienadajgce sie do uzytku, pracownik ma obowigzek niezwtocznie anulowac¢ przez

umieszczanie adnotacji o tresci ,anulowana”.

5. Ksiega szczegoétowego rozchodu drukéw $cistego zarachowania powinna uwzgledni¢ informacje o
wszystkich wykorzystanych drukach $cistego zarachowania, tj. wydrukowanych dokumentach, drukach
anulowanych z powodu nieprawidtowosci przy ich wypetnianiu, jak réwniez drukach wadliwych

technicznie.



§4

1. Wybrakowane druki scistego zarachowania podlegajg okresowej likwidacji.

2. Procedura likwidacji drukéw &cistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisje do spraw
brakowania drukéw $cistego zarachowania, ktérg powotuje Wéjt Gminy Hanna, spo$rod pracownikow

Urzedu Gminy.
3. Komisja sporzadza protokét zniszczenia.

4. Protokot winien zawieraé w szczegoélnoéci informacje o:

- sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,

- osobach obecnych przy brakowaniu drukow i charakterze ich udziatu,

- dacie sporzadzenia protokotu,

- dacie brakowania drukdw scistego zarachowania,

oraz wykaz zawierajgcy informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukoéw Scistego

zarachowania i ich liczhie.

5. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu ktéregokolwiek cztonka
komisji nalezy omowi¢ w protokole. Przyktadowy wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 5,

§5
Wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami scistego zarachowania nalezy przechowywac

przez okres 10 lat.



