ZARZADZENIE NR 91/2015
BURMISTRZA GLOWNA
z dnia 13 lipca 2015 .

w sprawie instrukcji gospodarowania drukami Scistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Miejskim w Glownie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1980 roku o samorzadzie gminnym
/t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 1318, z 2014 r. poz. 379, 1072/ w zwiazku z wej$ciem w zycie
z dniem 1 marca 2015 r. ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz. U. z2014 1. poz. 1741 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadz6r nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Glowna.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega ogtoszeniu.

Z up. Burmistrza

Zastepca Burmistrza
I-1
Grzegorz Urbanik



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 91/2015
Burmistrza Glowna

z dnia 13 lipca 2015 .

Instrukcja zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego

Zasady pobierania drukow Scistego zarachowania

§1

1. Do realizacji przez organy gmin zadan zleconych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
niezbedne sa druki Scistego zarachowania, tj.:

a. blankiety odpiséw aktoéw stanu cywilnego,

b. blankiety zaswiadczen USC.

2. Dystrybucja ww. blankietéw odbywa si¢ w Lodzkim Urzedzie Wojewoddzkim w Lodzi,
ul. Piotrkowska 103, po uprzednim uzgodnieniu telefonicznym.

3. Pobranie drukéw S$cistego zarachowania przez pracownika gminy moze nastapi¢ po
uprzednim przedstawieniu upowaznienia do tej czynnosci oraz zapotrzebowania na druki
Scistego zarachowania.

4. Z chwila pobrania drukéw Scislego zarachowania odpowiedzialno$¢ za ich gospodarke
ponosi kierownik jednostki, ktora pobrata druki.

5. Do obowiazkéw organu gminy nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukéw przed
kradzieza 1 zniszczeniem, ich zaewidencjonowanie, a takze biezace prowadzenie rozchodu
tych drukow.

6. Gospodarke drukami, w tym przechowywanie drukdéw, powierza si¢ zastepcy kierownika
urzedu stanu cywilnego.

7. Druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu zamykanej,
metalowej kasetce. Znajduja si¢ w niej wylacznie druki bedace w obiegu (przeznaczone
do uzytkowania) 1 zaewidencjonowane w ksiggach drukow Scistego zarachowania.

8. Miejsce przechowywania nalezy zabezpieczy¢ przed kradzieza 1 zniszczeniem.
Pracownicy zobowiagzani sa do szczegdlnej pieczy nad drukami zaréwno przed, jak i1 po
wystawieniu dokumentu, a przed odbiorem przez strong.

9. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie
dalszego postepowania oraz sporzadzi¢ protokot, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1.

10. W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestgpstwa nalezy zawiadomic

organy policji.



10.

Ewidencjonowanie drukow Scistego zarachowania
§2
Do obowiazkéw organéw gmin wykorzystujacych druki $cistego zarachowania nalezy
prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania, zgodnie z  wytycznymi
obowiazujacymi w urzedzie gminy w zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonych ksiggach drukow $cistego zarachowania.

Kazdy rodzaj drukéw S$cistego zarachowania nalezy ewidencjonowac¢ na oddzielnych
stronach ksiggi drukow $cistego zarachowania.

Ksigga powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane: liczb¢ porzadkowa, date
dokonania wpisu, dane dotyczace osoby, ktorej wydano druki, ilos¢ przyjetych lub
wydanych drukéw z okresleniem ich numerdéw, pokwitowanie odbioru. Wzér ksiggi
drukow $cistego zarachowania stanowi zatacznik nr 2.

Ksigga powinna by¢ trwale zlaczona (np. poprzez przesznurowanie), opieczgtowana, jej
karty winny by¢ ponumerowane, a na ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data
1 klauzula nastgpujacej treSci: ,Ksigga zawiera........ (stownie:......... ) stron
ponumerowanych.”

Klauzula, o ktérej mowa w ust. 5, powinna zosta¢ podpisana przez kierownika jednostki
organizacyjnej lub upowaznionego pracownika.

Podstawa zapisow dotyczacych rozchodu drukéw Scislego zarachowania jest
pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie —
dhlugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem bigdnych
Zapisow.

W przypadku pomytki btedny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposob, aby mozna
go bylo odczyta¢. Osoba dokonujaca poprawki obok blednego zapisu umieszcza
poprawny zapis, swoj podpis oraz biezaca dateg.

Szczegolowe ewidencjonowanie wykorzystanych drukow Scislego zarachowania
§3
Pracownicy wykorzystujacy w biezacej pracy druki $cistego zarachowania z zakresu
rejestracji  stanu cywilnego winni prowadzi¢ szczegdtowe ewidencjonowanie ich
wykorzystania.

Na stanowiskach pracy wykorzystujacych druki $cislego zarachowania nalezy prowadzi¢
ich ewidencjonowanie w sposob umozliwiajacy w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci
pobranych i wykorzystanych drukéw $cistego zarachowania.

Ksigga szczegotowego rozchodu drukow Scistego zarachowania, powinna zawiera¢ co
najmniej nastgpujace dane: liczbg porzadkowa, dat¢ wystawienia dokumentu, nr druku
Scistego zarachowania, sposob wykorzystania (np. nr sprawy, anulowano, wada
techniczna), podpis osoby wystawiajacej dokument. Wzoér ksiggi szczegotowego
rozchodu drukéw $cistego zarachowania stanowi zatacznik nr 3.



Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci druki $cistego
zarachowania, nienadajace si¢ do uzytku, pracownik ma obowiazek niezwlocznie
anulowaé przez umieszczenie napisu o tresci ,,anulowano”.

Ksigga szczegdtowego rozchodu drukow Scistego zarachowania powinna uwzgledniac
informacje o  wszystkich  wykorzystanych  drukach $cistego  zarachowania,
tj. wydrukowanych dokumentach, drukach anulowanych z powodu nieprawidtowosci
przy ich wypetnianiu, jak rowniez drukach wadliwych technicznie.

Postanowienia koncowe

§4
Procedura likwidacji drukéw $cistego zarachowania przeprowadzana jest przez powotana
do tego komisj¢ do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania.

Procedura likwidacji drukow S$cistego zarachowania odbywaé si¢ bedzie poprzez
zniszczenie anulowanych drukdw w niszczarce 1 sporzadzeniu protokotu.

Organ gminy przekazuje co trzy miesiace do Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi
(zalacznik nr 4) informacj¢ dotyczaca wybrakowanych i utraconych drukéw odpiséw oraz
zaswiadczen stanu cywilnego.
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Zalacznik nr 1

Pieczec jednostki

Protokol

zaginigcia /uszkodzenia/ kradziezy*
drukow Scistego zarachowania

sporzadzony w Glownie wdniu ....................oenl

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania stwierdza
si¢ zaginigcie/uszkodzenia/kradziez* nast¢pujacych drukoéw:

Rodzaj druku Scislego . . i
L.p. ! . & Seriainr Liczba drukéw
zarachowania
Uwagi
(Imig i nazwisko i pieczqtka pracownika) (Podpis i pieczeé kierownika jednostki organizacyjnej)

Z up. Burmistrza

Zastepca Burmistrza
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*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2
Ksigga drukéw S$cistego zarachowania

Data i numer Podbi
Od kogo dowodu 0 E'S
otrzymane lub | Seria i numer drukéw Tlo&¢ wptywu lub nr dogzx?ujzcej
komu wydane sprawy i data rejestracji
rozchodu
od do przychdd | rozchod stan
2 3 4 5 6 7 8

Z up. Burmistrza
Zastepca Burmistrza
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Zalacznik nr 3

Ksigga szczegotowego rozchodu drukow Scislego zarachowania

Sposob wykorzystania drukéw

Data Scislego zarachowania (np. nr Seriai numer | Ilosé Podpis osoby
Lp ggﬁfmgg{i sprawy, anulowano, wada dokumentu | sztuk wﬁgﬁ:ﬁéﬁ?’ Przychéd | Rozchéd Stan

techniczna)
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/-1
Grzegorz Urbanik




Informacja z Urzedu Stanu Cywilnego w Glownie

Zalacznik nr 4

dotyczaca wybrakowanych lub utraconych drukéw w miesigcach:

s 2015

Druk odpisu stanu
cywilnego

Druk zaswiadczenia

Numer druku

Przyczyna wybrakowania lub rodzaj
utracenia

Data wybrakowania lub utracenia

Numer druku

Przyczyna wybrakowania lub rodzaj
utracenia

Data wybrakowania lub utracenia

Numer druku

Przyczyna wybrakowania lub rodzaj
utracenia

Data wybrakowania lub utracenia

Numer druku

Przyczyna wybrakowania lub rodzaj
utracenia

Data wybrakowania lub utracenia

Numer druku

Przyczyna wybrakowania lub rodzaj
utracenia

Data wybrakowania lub utracenia

Tabelg sporzadzit:

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Z up. Burmistrza
Zastepca Burmistrza
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