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Zarzadzenie nr Q_5/‘2015

Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 40, 44. 2015r.

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego w Urze¢dzie Miejskim w Bornem Sulinowie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013r. poz. 330 z pdzn. zm.)
oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1950 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2015 poz. 1515.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§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 sig zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 35 nn1s
Burmistrza Bornego Sulinowa

z dnia 40. .40l

Instrukeja
gospodarowania drukami $cislego zarachowania z
zakresu rejestracji stanu cywilnego

§1

. Do drukéw Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicza sig:
a) blankiety zaswiadczen usc,
b) blankiety odpiséw aktow stanu cywilnego.

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

. Gospodarke drukami scistego zarachowania powierza si¢ Zastqpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

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

. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania nalezy
sporzadzié protokot zniszezenia drukow écistego zarachowania, ktorego wzdr stanowi zatgcznik nr 2.

§2

. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonych ksiggach
drukéw Scistego zarachowania.

. Kazdy rodzaj drukéw Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowa¢ 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 instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 6722011 r. z pdzn. zm.).

a) 1612 - Ewidencja drukéw scistego zarachowania (kat. arch. B10), teczka macierzysta
b) 1612.1 Druki odpisow aktéw stanu cywilnego (podteczka),
¢) 1612.2 Druki za$wiadczen (podteczka).

. Ksiega powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane: liczbg porzadkowa, dat¢ dokonania wpisu, dane
dotyczace osoby, ktorej wydano druki, ilosé przyjetych lub wydanych drukéw z okreéleniem ich
numerdw, pokwitowanie odbioru. Wz6r ksiggi drukéw Scistego zarachowania stanowi zatacznik nr 3.



4. Ksiega powinna by¢ trwale zlaczona, opieczetowana, jej karty winny by¢ ponumerowane, a na
ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data i Kklauzura nastgpujacej  tresé: Ksigga
ZAWIETA covvrinne (stownie) stron ponumerowanych i opieczgtowanych". :

5. Podstawa zapisow dotyczacych rozchodu drukéw Scistego zarachowania jest pokwitowanie. -osoby
upowaznionej do odbioru drukéw.

6. Zapisy w ksigdze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie ~diugopisem.
7. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanic korektorem blednych zapisow.

8. W przypadku pomytki bledny zapis powinien byé przekreslony w taki sposéb, aby mozna go bylo
odczytaé. Osoba dokonujaca poprawki obok bigdnego zapisu umieszcza poprawny zapis, swoj podpis
oraz biezgca datg.

9. Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnoscei druki $cistego zarachowania,
nie nadajace si¢ do uzytku, pracownik ma obowiazek niezwlocznie anulowaé przez umieszczanie
adnotacji o tresei ,anulowano”.

10.Ksiega drukow scistego zarachowania powinna uwzglednic informacje o wszystkich wykorzystanych
drukach $cistego zarachowania, (. wydrukowanych dokumentach, drukach anulowanych z powodu
nieprawidtowosci przy ich wypeianiu, jak réwniez drukach wadliwych technicznie.

11, Wybrakowane druki Scistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

12.Procedura likwidacji drukéw scistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisje do spraw
brakowania drukow écistego zarachowania, ktéra powotuje Burmistrz Bornego Sulinowa, sposrod
pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego.

13. Komisja sporzadza protokoé! zniszezenia.

14. Protokdt winien zawieraé w szezegdlnosei informacje o:

- sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,

- osobach obecnych przy brakowaniu drukéw i charakterze ich udziahu,

- dacie sporzadzenia protokotu,

- dacie brakowania drukéw $cistego zarachowania,
oraz wykaz zawierajacy informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukow Scistego
zarachowania i ich liczbie. :
15. Protok6t podpisuja WSZyscy cztonkowie komisji. Odmowg lub brak podpisu ktéregokolwiek czlonka
komisji nalezy oméwié w protokole. Przykiadowy wzor protokotu stanowi zalgcznik or 4,

§3

Wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami écistego zarachowania nalezy przechowywaé przez
okres 10 lat.
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| Zatgcznik nr 2
Do instrukeji gospodarowania
drukami §cistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

*3 Picezet jednostki

Protokoél

zaginigcia/uszkodzenia/ kradziezy*
drukéw $cistego zarachowania
sporzadzony w dnia ........oeieoninn

achowania stwierdza sig

F
|

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow Scislego zar
zaginigcie/uszkodzenie/kradziez* nastepujacych drukow:

Lp. |Rodzaj druku $cistego zarachowania Seriainr Liczba drukow

Uwagi:

(imig i nazwisko i pieczatka pracownika) (Podpis i pieczeé kierownika jednostki organizacyjnej)

*Niepotrzebne skresli¢




Nazwa druku,

Zalacznik nr 3

Do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania
7. zakresu rejestracji stanu cywilnego

Ksiega drukéw Scistego zarachowania

Tresc Datai
{od kogo numer
otrzyma |Seriai dowody
Lp. |Data| nolub (numer Hos¢ wplaty lub Adnotacje dotyczace zwrotu
komu |drukéw potwierdze drukéw
-nie.
wydano) i data
odbioru
Kolejny nr
Datai | Ewentuaina | przychodu,
Przychéd |Rozchod |Stan podpis ilogé pod ktérym
zwracajace | mieuzytyeh | zapisano
drukéw nieuZy‘te
druki




Zalgcznik nr 4

Do instrukeji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokoél zniszezenia drukéw $cislego zarachowania

SPOrZadZony W....oevenrisersinesannisnnienes dBia. .o

1. Brakowanie drukéw $cistego zarachowania, przeprowadzono przy Komisji do spraw brakowania drukéw
$cistego zarachowania, powolanej przez Burmistrza Bornego Sulinowa zarzadzeniem z dnia
20151, Nr /20135, w skladzie:

1) Przewodniczaca KOMISi......coivrruorsiismanrsnnissns st s s

2) CZAONEK KOMUISItiureriireiacnsinsrisssisrssss s s b s
3) Czbonek KOMUS iiuuuueiiiiiiiiiis et

2. Brakowanic przeprowadzono w obecnogci 0sob (prosze podaé charakter ich udziatu):

1)
2)

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

4.Czynnoéé zniszezenia formularzy zostata zrealizowana W dRil: PrZeZ...wiisiinersiencininisnnrnnss

Podpisy czlonkéw komisji do sprawa brakowania

Podpisy innych 0séb obecnych przy brakowaniu



