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EORKOWICE
ul. ks. Jana Wisniewskiego 42

26-422 Burkowice

ZARZADZENIE NR 65 [20/S
WOJTA GMINY BORKOWICE
Z DNIA 19 grudnia 2019r.

w sprawie ustalania zasad gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie stanu cywilnego w Borkowicach

Na podstawie art. 33 ust.l i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(1.2019.506 ze zm.) zarzadzam co nast¢puje:

§1
Ustalam zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania zgodnie z ,.Instrukcjg

gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego”,
stanowiaca zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Powotuje komisje do spraw brakowania drukéw scistego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego w skladzie:

1) Marzena Cieslik — Przewodniczgca Komisji,
2) Dorota Kazmierczyk- cztonek,
3) Emilia Lochowska- czlonek

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w Borkowicach

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 65

Wojta Gminy Borkowice z dnia

19 grudnia 2019r.w sprawie ustalenia zasad
zarachowania w zakresie rejestracji stanu cywilnego
w urzgdzie Stanu Cywilnego w Borkowicach

Instrukeja
gospodarowania drukami $cislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

§1
Do drukéw scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicza sie:
a) blankiety zaswiadczen usc,
b) blankiety odpisow aktéw stanu cywilnego.
Urzad Stanu Cywilnego w Borkowicach pobiera druki, o ktérych mowa w § 1
w Wydziale Spraw Obywatelskich Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego
w Warszawie,
Gospodarke drukami $cistego zarachowania powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu
Cywilnego.
Do obowigzkow Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukéw przed kradziezg i zniszezeniem.
W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokdt zniszczenia drukéw Scislego zarachowania, ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukc;ji.
W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukow Scistego zarachowania, druki te
nalezy przekaza¢ do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie celem ich
reklamacji.

§2

Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami $cistego zarachowania stanowi
podstawe gospodarowania tymi drukami.
Ewidencja polega na przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich
otrzymaniu oraz biezacym rejestrowaniu przychodu i rozchodu.
Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
drukoéw w ksigdze drukow scistego zarachowania . Wzdr ksiegi stanowi zalgcznik nr
2 do niniejszej instrukc;ji.
Podstawe zapisu w ksiedze stanowig:
1) dla przychodu — potwierdzenie odbioru drukéw z mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego,
2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby uprawnionej do odbioru drukéw lub wydane
odpisy/zaswiadczenia na podstawie wnioskow, protokot wybrakowania drukéw,
protokoét zaginigcia, uszkodzenia, kradziezy drukdw.



§3

1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegajg okresowej likwidacji.

2. Procedura brakowania drukow Scistego zarachowania przeprowadzana jest przez
komisje do spraw brakowania drukéw scistego zarachowania powotang przez Wojta
Gminy Borkowice.

3. Komisja sporzadza protokoét brakowania. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszej instrukeji.

§ 4

1. Kierownik wykorzystujacy w biezacej pracy druki $cistego zarachowania winny
prowadzi¢ szczegbdlowe ewidencjonowanie ich wykorzystania w  sposéb
umozliwiajgcy w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci pobranych i wykorzystanych
drukéw Scistego zarachowania.

2. Wykorzystanie drukéw S$cistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé w ksiedze
szczegotowego rozchodu drukéw scislego zarachowania.

3. Ksigga szczegdtowego rozchodu drukéw $cistego zarachowania, powinna zawieraé
co najmniej nastepujace dane: liczbe porzadkowa, date wystawienia dokumentu, nr
druku $cistego zarachowania, sposéb wykorzystania(np. nr sprawy, anulowano,
wada techniczna), podpis osoby wystawiajacej dokument. Wzor ksiegi
szczegbtowego rozchodu drukow sScislego zarachowania stanowi zatgcznik nr 4.

4. Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci druki
Scistego zarachowania, nienadajace si¢ do wykorzystania, pracownik ma obowiazek
niezwlocznie anulowaé przez umieszczenie adnotacji o tresci ,,anulowano”.

§5

Wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 10 lat,




Zalacznik nr |
Do instrukeji gospodarowania
drukami Scislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego
Pieczgé jednostki

Protokot
zaginiecia/uszkodzenia/kradziezy*
drukéw Scistego zarachowania
sporzgdzony w ......... WU Ly | (AR, SR

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw $cistego zarachowania
stwierdza sie zaginiecie/uszkodzenie/kradziez* nastepujacych drukéw:

Lp. | Rodzaj druku $cistego zarachowania Seria i nr Liczba drukéw
Uwagt:
(imig i nazwisko kierownika jednostki )

(imig¢ i nazwisko i pieczgtka pracownika)

*Niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 2

Do instrukcji gospodarowania
Drukami §cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Ksi¢ga drukow Scislego zarachowania

Nazwa drokn. .. v e ceee S T e R A S A A e
Ilodé Data i numer Adnotacje dotyczace zwrotu drukow
Tres¢ Seria i dowodu Nr kolejny
(od kogo numery wptaty lub Data Ewentualna | przychodu
Lp | Data | otrzymano | drukéw | przychod | rozchéd | stan | potwierdzenie | jpodpis | ilose pod ktérym
: lub komu i data odbioru | zwracajg- | nieuzyty- zapisano
wydano) cego tych niezuzyte

drukéw druki




Zalgeznik nr 3

Do instrukeji gospodarowania
Drukami scistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokol zniszczenia drukéw sScislego zarachowania

SEOTZAONY W as el aes O ensesiae

1. Brakowanie drukéw $cistego zarachowania, przeprowadzono przy Komisji do spraw
brakowania drukow $cistego zarachowania, powotanej przez Wojta Gminy Borkowice,
w skladzie:
1) PrzewodnicCZacy KOMISTL. oo oorsrsorsnsmessmsss snosnsnssss i ins e nsnsasssasnsss
2) Czlonek Komisji...vvovives. S —
3) Czlonek Komisji............ oo S A A S e s
2. Nizej wymienione druki $cislego zarachowania do wydania odpisow aktéw stanu
cywilnego w ilosci....... szt. zostaly fizycznie zniszczone w dniu............... za pomocg
niszczarki do dokumentdow.
Lp. Seria Numer Przyczyna brakowania
Razem
3. Nizej wymienione druki $cistego zarachowania do wydania zaswiadczen z aktow stanu
cywilnego w ilodci....... szt. zostaly fizycznie zniszczone w dniu ............ ... Za pomocsg
niszczarki do dokumentow.
Lp. Seria Numer Przyczyna brakowania
Razem

Podpisy cztonkéw Komisji:

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

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




Zatgcznik nr 4

Do instrukcji gospodarowania
Drukami $cistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Ksiega szczegélowego rozchodu drukéw $cislego zarachowania

Narna AV ovverons seonmaeonsumas o s o S R S S S R
Lp. Data wystawiania | Spos¢b wykorzystania drukow $cistego | Seria i numer Podpis osoby
dokumentu zarachowania( np. nr sprawy, druku wypeiajgce;

anulowano, wada techniczna) dokument




