Zarzadzenie nr 32/2016
Wojta Gminy Gniewoszow

z dnia 19 sierpnia 2016

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu

rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz 33 ust. 3 z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tj. Dz.U. z 2016r. poz. 446), art. 34 ustawy z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2014r., poz. 1741 z p6zn. zm.) oraz art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia

; 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz.330 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co

nastepuje:

§1
Ustalam zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania zgodnie z ,Instrukcja
gospodarowania drukami Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego”, stanowiacq
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

C §3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




-

Zalacznik nr 1

Do zarzadzenia nr 32/2016
Wojta Gminy Gniewoszow
z dnia 19 sierpnia 2016 r.

Instrukcja
gospodarowania drukami $cistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

§1
1. Do druké6w Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicza sie:
1) blankiety zaswiadczen wydawanych na podstawie ustawy z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o
aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014r., poz. 1741 z pézn. zm.),
2) blankiety odpiséw aktoéw stanu cywilnego wydawanych na podstawie ustawy z dnia 28 listopada
2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014r., poz. 1741 z p6zn. zm.),
2. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarowania drukami
Scistego zarachowania.
3. Gospodarke drukami S$cistego zarachowania powierza sie Kierownikowi Urzedu Stanu
Cywilnego oraz jego Zastepcy.
4. Do obowiazkow Kierownika i Zastepcy Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukéw przed kradzieza i zniszczeniem, ich ewidencjonowanie, a takze biezace
prowadzenie rozchodu.
5. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot zniszczenia drukéw Scistego zarachowania, ktérego wzér stanowi zalacznik
nr 1 do instrukcji.

§2
1. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonych
ksiegach drukéw Scistego zarachowania.
2. Kazdy rodzaj drukéw Scislego zarachowania nalezy ewidencjonowa¢ oddzielnie w ksiegach
oznaczonych stosownymi symbolami i hastami z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67 z 2011 roku z p6zn. zm.).



rs

1) 1612- Ewidencja drukow Scistego zarachowania (kat. arch. B10), teczka macierzysta

2) 1612.1 Druki odpisow aktéw stanu cywilnego (podteczka),

3) 1612.2 Druki zaswiadczen (podteczka).
3. Ksiega powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane; liczbe porzadkowa, date dokonania
wpisu, dane dotyczace osoby, ktérej wydano druki, ilo$¢ przyjetych lub wydanych drukéw z
okresleniem ich numeréw, pokwitowanie odbioru. Wzér ksiegi drukéw $cistego zarachowania
stanowi zalacznik nr 2 instrukcji.
4. Ksigega powinna by¢ trwale zlaczona, opieczetowana, jej karty winny by¢ ponumerowane, a na
pierwszej lub ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data i klauzula nastepujacej tresci: ,,Ksiega
zawiera ... (stownie) stron ponumerowanych”.
5. Podstawa zapisow dotyczacych rozchodu drukéw Scistego zarachowania jest pokwitowanie
osoby upowaznionej do odbioru drukdéw.
6. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie-
dhugopisem.
7. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem blednych zapiséw.
8. W przypadku pomytki btedny zapis powinien by¢ przekreslony w taki spos6b, aby mozna bylo
odczytac. Osoba dokonujaca poprawki obok blednego zapisu umieszcza poprawny zapis, swoj
podpis oraz biezgcy date.

§3

1. Kierownik i Zastepca Urzedu Stanu Cywilnego oraz pracownik USC wykorzystujacy w biezacej
pracy druki Scistego zarachowania winni prowadzi¢ szczegélowe ewidencjonowanie ich
wykorzystania, w sposéb umozliwiajacy w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci pobranych
i wykorzystanych drukow Scistego zarachowania.
2. Wykorzystanie drukéw $cistego zarachowania nalezy ewidencjonowa¢ w ksiedze szczegélowego
rozchodu drukéw Scistego zarachowania, zarejestrowanej pod ponizej wskazanymi symbolami
i hastami:

1) 1612.3 — Szczegblowe wykorzystanie drukéw odpiséw aktéw stanu cywilnego

(podteczka)

2) 1612.4 — Szczegotowe wykorzystanie drukéw zaswiadczen USC (podteczka).
3. Ksigga szczegotowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania, powinna zawiera¢ co najmniej
nastepujgce dane: liczbe porzadkowa, date wystawienia dokumentu, nr druku $cisltego
zarachowania, sposob wykorzystania (np. nr sprawy, anulowano wada techniczna), podpisy osoby
wystawiajacej dokument. Wzor ksiegi szczegétowego rozchodu drukéw $cistego zarachowania

stanowi zalgcznik nr 3 instrukcji.



4. Ksigga powinna by¢ trwale zlaczona, opieczetowana, jej karty winny by¢ ponumerowane, a na
pierwszej lub ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data i klauzula nastepujacej tresci: , Ksiega
zawiera ... (stownie) stron ponumerowanych”.
5. Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci druki $cistego
zarachowania, nienadajace sie do uzytku, pracownik ma obowiazek niezwlocznie anulowa¢ przez
umieszczenie adnotacji o tresci ,,anulowano”.
6. Ksiega szczegotowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania powinna uwzgledni¢ informacje
o wszystkich wykorzystanych drukach $cistego zarachowania, tj. wydrukowanych dokumentach,
drukach anulowanych z powodu nieprawidtowosci przy ich wypekianiu, jak réwniez drukach
wadliwych technicznie.
§4

1. Z przyjecia drukow Scistego zarachowania Kierownik lub Zastepca powinni sporzadzi¢ protokét
zgodnie z wzorem, ktéry stanowi zalacznik nr 4 do instrukcji.
2. Pobranie drukéw $cistego zarachowania z Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie Wydzial Spraw obywatelskich w Radomiu nastepuje na podstawie upowaznienia
do ich pobrania, podpisanego przez Wéjta Gminy Gniewoszdw, ktére stanowi zalgcznik nr 5 do
instrukcji.
3. Wybrakowane druki Scistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacj.
4. Procedura likwidacji drukéw Scistego zarachowania przeprowadzona jest przez komisje do spraw
brakowania drukéw Scistego zarachowania, ktéra powolije Wit Gminy Gniewoszow, sposrod
pracownikow Urzedu Gminy w Gniewoszowie.
5. Komisja z likwidacji drukéw Scistego zarachowania sporzadza protoké} brakowania.
6. Protokot winien zawiera¢ w szczegélnosci informacje o:
- sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,
- dacie sporzadzenia protokotu,
- dacie brakowania drukéw $cistego zarachowania,
- oraz wykaz zawierajacy informacje o rodzaju, serii i numerach

wybrakowanych drukéw $cistego zarachowania i ich liczbie.

7. Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu ktéregokolwiek
cztonka komisji nalezy oméwic w protokole. Wzér protokohu stanowi zalacznik nr 6 do instrukcji.
§5
1. Inwentaryzacje drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie stanu Cywilnego przeprowadza sie w

dniach ustalonych przez Wéjta Gminy Gniewoszéw lub nie rzadziej niz raz w roku.



2. Inwentaryzacja przeprowadzona jest przez komisje do spraw inwentaryzacji drukéw Scistego
zarachowania, kt6ra powoluje Wéjt Gminy Gniewoszéw, sposréd pracownikéw Urzedu Gminy w
Gniewoszowie.

3. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokél w trzech egzemplarzach, podpisany przez

cztonkow komisji, ktéry stanowi zalacznik nr 7 do instrukcji

§6
Wszelkg dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy

przechowywac przez okres 10 lat.
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Zalacznik nr 1

Do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokol

zaginiecia/uszkodzenia/kradziezy*
drukow Scistego zarachowania

SPOYZRAZONY Wis s consonvoss simsanens samnnsvass snsinolllMBevesss o avseesis s sasmensnss

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania

stwierdza sie zaginiecie/uszkodzenie/kradziez* nastepujacych drukéw:

c

L.p. Rodzaj druku Scistego Seria i nr Liczba drukéw
zarachowania
Uwagi
L e
(Imie, nazwisko i pieczatka pracownika) (Podpis i pieczec kierownika jednostki organizacyjnej)

*Niepotrzebne skresli¢




Nazwa druku

Zalacznik nr 2

Do instrukcji gospodarowania

drukami Scistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Ksiega drukéw Scistego zarachowania

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

Tresé (od
kogo o Data i numer
L.p otrzyman Setin 1 dowodu lub .
' Data numer [los¢ . - Adnotacje dotyczace zwrotu drukéw
, o lub : potwierdzenie
drukow : :
komu i data odbioru
‘ wydano)
Kolejny
nr
Ewentualna | przychdd
: ; Data i podpis ilos¢ . pod
Peayehod | Rozshod | Stan zwracajacego | nieuzytych ktorym
drukow zapisano
nieuzyte
druki




Zalacznik nr 3

Do instrukcji gospodarowania
drukami Scistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Ksiega szczegolowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania

Nawa druku

------ 00 e 8000000000000 00000000000000000000000000000C0000000000000000000000000000000EsOCEOCOCIOEIESEEOIOTOEOIOEORIEOEOOVTEHE

L.p.

Data
wystawienia
dokumentu

Sposéb wykorzystania drukow
Scistego zarachowania
(np. nr sprawy, anulowano,
wada techniczna)

Seria i
numery
drukow

Podpis osoby
wypelniajgcej
dokument




Zalacznik nr 4

Do instrukcji gospodarowania
drukami Scistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokét nr ...................
z przyjecia drukow Scistego zarachowania
B NI ovncsssameninis s asinrnsersssenssmmmamnnnsnsossses

do Urzedu Stanu Cywilnego

WU ¢ siniinivnnommmmne s s s oummmn s os pomsen przyjeto nastepujace druki Scistego zarachowania:
LP. Nazwa drukow Seria Numery llos¢
od do
Przyjmujacy:

Przekazujacy:




Zalacznik nr 5

Do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Gniewoszow, dnia .......cceeeeeeeeeeeriennns

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

(pieczec organu pobierajqcego druki Scistego zarachowania)

Wydzial Spraw Obywatelskich
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie

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

( nazwa organu pobierajgcego druki Scistego zarachowania)
sklada zapotrzebowanie na:

............................. szt. drukdw odpisow aktow stanu cywilnego, oraz
........................ szt. drukéw zaswiadczen.

Do odbiort UPOWAZNIA BIR vsissivarssmimiviimssissiniosssssn s § s s eiiminns s s § 5o ssuussnss 15 1 6bprssssmmisas sk

(imie i nazwisko osoby upowaznionej)

legitymujacej sie dokumentem tOZSAMOSCL ...c.everveenrnrininrnnnsiriiireresesieeeesessesneessesees , wydanym przez

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

(podpis i pieczec imienna kierownika jednostki pobierajqcej druki)

Gniewoszow, dnia ........eeeevveeeeernnnns
(piecze¢ WSO)
Wydano: ............ SZt. SIOWNIE: .ceevviviirieiiiiririevincs e e e e ATUKOW 0dpisOw aktow stanu cywilnego,
Seria ............ O T ssissssissaisimsmmsmisssvinsamssmssinasiss O e T
(o) -/ Y4 S (017 111 <P drukow zaswiadczen,
Seria ............ (o7 15 11 USSR SRR
Wydat: G S S RN S R R R K SR K

(imie i nazwisko pracownika WSO) (podpis wydajqcego)



Zalacznik nr 6

Do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokol NI cooveess s sorsmonense
z brakowania drukéw Scistego zarachowania

SPOrzadzZony W ....ccevvviriinrinnnnnen. [ 1117 DN

Brakowanie drukéw $cistego zarachowania, przeprowadzono przy komisji do spraw
brakowania drukéw Scistego zarachowania, powotanej przez Wéjta Gminy Gniewoszow
zarzadzeniem nr ............... zdnia ....ooiiiiiiiiinenn w skladzie:

1) PrzewolnicZacy KOMMEIL comses o saeneis s i snmmns o b osmmams e by saean s o ¢ 50eanes s s 2 500068 85 163

2) Czlonek KOmiSji «..oueeurineintiiiit i e
< BB T o e

Brakowanie przeprowadzono w obecnosci 0so6b (prosze podac charakter ich udziatu):

Wykaz wybrakowanych drukéw Scistego zarachowania zawierajacy informacje o rodzaju

i serii numerach drukéw oraz ich liczbie stanowi zalgcznik do protokotu.
Uwagi:

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

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

Podpisy cztonkow komisji do spraw brakowania

Podpisy innych oséb obecnych przy brakowaniu




Zalacznik do protokolu brakowania drukow scislego zarachowania

sporzadzony w

ooooooooooooooooooooooooo

W toku brakowania spisano nastepujace druki:

oooooooooooooooo

Lp.

Nazwa druku

Seria i numer

Ilos¢

Powad likwidacji

10

11

12

Podpisy cztonkow komisji do spraw brakowania

Podpisy innych oséb obecnych przy brakowaniu




Zalacznik nr 7

Do instrukcji gospodarowania
drukami Scistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokol nr ..... RSN
z inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania przeprowadzonej
ALAL¢ L1111 R

1. Inwentaryzacje drukéw Scislego zarachowania, przeprowadzono przy komisji do spraw

A . » . i s s . 2. . . .
C" inwentaryzacji drukéw S$cislego zarachowania, powotanej przez Wajta Gminy Gniewoszow

zarzadzeniem nr .............. zdnia ......ooiiiiii w skladzie:
1) Przewodniczacy KOmisji.....ccooeevveruieireeeeeeieerircieeieeeeans
2) Czlonek KOmisji.....coooremrierierenieieiiciccieceeceeeeereeae e
3) Czlonek KOomiSji.....cooivirerierieiieieieicieierecee e

2. Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci 0séb ( wpisac charakter ich udziatu):

1) ....................................................................................................

c 3. W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:
Lp. Nazwa druku Seria i numer| Ilos¢ UWAGI




Stwierdzono réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
nastepujacych drukow:

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu:
O Zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje
O Zaginiecia/zagubienia/kradziezy drukéw Scistego zarachowania

[0 Zgodnie z instrukcja

Podpisy cztonkow komisji do spraw inwentaryzacji

Podpisy innych osob obecnych przy inwentaryzacji




