wOJT GMINY
ROGOZNO
ZARZADZENIE Nr 97/2019
Wojta Gminy Rogdézno
z dnia 06 listopada 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji gospodarowania drukami Scistego zarachowania z

zakresu rejestracji stanu cywilnego.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dma 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22019 1, poz.506 ze zm.) oraz w zwiazku z ustawg z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo

o0 aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2018 r., poz. 2224 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Gminy Rogozno Instrukcje gospodarowania drukami sScistego
zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego stanowiaca zalgeznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



WOJT GMINY
ROGOZNO
Zatacznik

do Zarzadzenia nr 97/2019
Wojta Gminy Rogozno
z dnia 06.11.2019 r.

Instrukcja gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu

rejestracji stanu cywilnego

§1
l. Do drukow scislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicza sie:
a) blankiety odpisdw aktéw stanu cywilnego,
b) blankiety zaswiadczen usc.
2. Ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarowania drukamt
Scistego zarachowania.

3. Gospodarke drukami Scistego zarachowania powierza sie Kierownikowi Urzedu Stanu

Cywilnego.

4. Do obowiazkow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie zabezpieczenie
drukéw przed kradzieza 1 zniszczeniem, ich =zaewidencjonowanie, a takze biezace
prowadzenie rozchodu,

5. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukdw $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot zniszczenia drukéw Scistego zarachowania, kiérego wzor stanowi
zatgeznik nr |,
§2

1. Ewidencje drukoéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonych ksiegach drukéw scislego zarachowania.
2. Kazdy rodzaj drukow scislego zarachowania nalezy ewidencjonowaé oddzielnie w
ksicgach oznaczonych symbolami i hastami zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych ( Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz.67 ze
zm.).

a) 1612-ewidencja drukdw $cislego zarachowania,

b) 1612.1-druki odpisdw aktéw stanu cywilnego,




¢) 1612.2- druki zaswiadczen.
3. Ksiega powinna zawiera¢ nastepujace dane: liczbg porzadkowa. date dokonania wpisu,
dane dotyczgce osoby, ktérej wydano druki, ilos¢ przyjetych lub wydanych drukéw z
okresleniem ich numer6w, pokwitowanic odbioru. Wzér ksiegi drukow $cistego zarachowania
stanow1 zatgcznik nr 2.
4. Ksiega powinna by¢ trwale zlaczona, opleczgtowana, jej karty powinny byc
ponumerowane, a na ostatniej stronie powinna by¢ zamieszczona data i klauzula nastgpujace]
tresci:, Ksigga zawiera .......... stron ponumerowanych | opieczgtowanych™
5. Podstawg zapisow dotyczacych rozchodu drukow $cislego zarachowania jest pokwitowanie
osoby upowaznione] do odbioru drukow.
6. Zapisy w ksiedze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywanie czytelnie-
niebieskim lub czamym dtugopisem lub komputerowo.
7. Niedopuszczalne jest wycieranie lub zamazywanie korektorem btednych zapisow.
8. W przypadku pomytki bledny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposob, aby mozna
g0 bylo odczytaé. Osoba dokonujgca poprawki obok blgdnego zapisu umieszeza poprawny
zapis, swoj pedpis oraz biezaca date.
§3
t. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wykorzystujacy w biezace] pracy druki scislego
zarachowania powinien prowadzié szczegdlowe ewtdencjonowanie ich wykorzystania, w
sposob umozliwiajagcy w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci pobranych 1 wykorzystanych
drukéw scistego zarachowania.
2. Wykorzystanie drukdéw scislego zarachowania nalezy ewidencjonowalé w  ksigdze
szczegotowego rozchodu drukdw écislego  zarachowania, zarejestrowane] pod ponizej
wskazanymi symbolami 1 hastami:
a) symbol 1612.3-szczegdlowe wykorzystanie drukow odpisow aktdw stanu  cywilnego,
b} symbol 1612.4-szczegdtowe wykorzystanie drukéw zadwiadczen usc.
3. Ksiega szczegdlowego rozchodu drukéw Scislego zarachowania, powinna zawierac
nastepujace dane: liczbe porzadkowa, date wystawienia dokumentu, nr druku scistego
zarachowania, sposob wykorzystania {(np. rodzaj aktu, nr sprawy, anulowano, wada
techniczna), podpis osoby wystawiajacej dokument. Wzor ksiegi szczegdlowego rozchodu
drukéw scislego zarachowania stanowi zatgcznik nr 3.
4. Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci druki $cislego

zarachowania, nienadajace sie do uzytku, nalezy niezwlocznie anulowac przez umieszczenie

adnotacji o tresci ,, anulowano™.




5. Ksiega szczegdtowego rozchodu drukdw scislego zarachowania powinna uwzgledniac
informacje o wszystkich wykorzystanych drukach scistego zarachowania, tj. wydrukowanych
dokumentach, drukach anulowanych z powodu nieprawidiowosci przy ich wypelnianiu, jak
rowniez drukach wadliwych technicznie.
§4

1. Wybrakowane druki scistego zarachowania podlegajg okresowej likwidacjl.
2. Procedura likwidacji drukow scistego zarachowanta przeprowadzana jest przez komisje do
spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania, ktorg powoluje Waojt Gminy Rogozno,
sposrdd pracownikow Urzedu Gminy.
3. Komisja sporzadza protokot zniszczenia.
4. Protokdt powinien zawieraé w szezegdlnosci informacje o:

a) sktadzie komisji ze wskazaniem przewodniczacego,

b) dacie sporzadzenia protokolu,

¢) dacie brakowania drukéw scistego zarachowania,
oraz wykaz zawierajacy informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukow
Scistego zarachowania 1 ich liczbie. Wzor protokolu stanowi zalacznik nr 4, wzoér wykazu
stanow1 zalacznik nr 5.
5. Protokdt podpisujg wszyscy czionkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu
ktoregokolwiek cztonka komisji nalezy omdwic¢ w protokole.

§5

Wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy

przechowywac przez okres 10 lat.



Zatacznik nr |

Do instrukeji gospodarowania
drukami $cislego zarachowania

z zakresu rejestraci stanu cywilnego

Pieczed jednostki

PROTOKOL

zagini¢eia /uszkodzenta /kradziezy™®
drukéw scistego zarachowania
SPOrzadzZony W .. ... dnia........oo

W wyniku przeliczenia 1 ustalenia stanu rzeczvwislego drukdw Scistego zarachowania

stwierdza si¢ zaginiecie/uszkodzenie/ kradziez*® nastepujacych drukow:

Lp. | Rodzaj druku §cislego zarachowania Seria i nr Liczba drukéw
Uwagi
(imig i nazwisko, pieczgtka pracownika) (podpis i pieczed kierownika)

*Niepotrzebne skresli¢




Nazwa druku

Zalgcznik nr 2

Do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestraci stanu cywilnego

Ksiega drukow Scistego zarachowania

Data

Od kogo
otrrzymano
lub komu
wydano

Seria i numer
drukéw
od-do

Iosé Adnotacje dotyczgce zwrotu drukow

Data i numer

p dowodu wplaty Dj(;a iis ) Il("éé Kolejny nr
lrlz'y- Ro?:- Stan | | 4 potwierdzenie Zwr::mj}:!cego nlezuzy’tych przych’odu

chod chaod i data odbioru drukéw pod k.torym
zapisano

nieuzyte druki




Zataeznik nr 3
Do instruke) gospodarowania
drukami scistego zarachowania

7z zakresu rejestrac)i stanu cywilnego

Ksiega szczegotowa rozchoddéw drukow Scislego zarachowania

Nazwa QUK U

‘ Lp. Data Sposéb wykorzystania | Seria i numer Podpis osoby
‘ wystawienia drukéw scislego drukow wypelniajgcej
dokumentu zarachowania (np. dokument

rodzaj aktu nr sprawy,
anulowano, wada
techniczna)




Zalacznik nr 4
Do instrukeji gospodarowania
drukami Scislego zarachowania

z zakresu rejestracyi stanu cywilnego

Protokol zniszezenia drukow scistego zarachowania

SPOTZAZONY Woot e e dnla....o

Na okolicznos$c brakowania drukdow Scistego zarachowania

Komisja do spraw brakowania powolana przez Wojta Gminy w Rogdznie w skiadzie:

1. Przewodniczacy

KOS L. e
2. Czlonek

1103 ]
Cztonek

L)

OIS T

Wykaz wybrakowanych drukow scistego zarachowania zawierajgey informacje o rodzaju,
serij 1 numerach drukdw oraz ich liczbie stanowi zalgcznik do niniejszego protokolu.

Podpisy czlonkéw komis)i do spraw brakowania




