Zarzadzenie Nr 12/2026
Wéjta Gminy Borkowice
z dnia 09 lutego 2026 roku

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Borkowicach.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz.U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.) zarzadzam co nast¢puje:

§1

Ustalam zasady gospodarki drukami S$cistego zarachowania zgodnie z ,Instrukcja
gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego”,
stanowigcg zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Powotuje komisj¢ do spraw brakowania drukéw scistego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego w skladzie:

1) Katarzyna Banasik — Przewodniczaca Komisji,
2) Dorota Kazmierczyk — czlonek,
3) Emilia Lochowska — cztonek

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w Borkowicach.
§4

Traci moc zarzadzenie Nr 65/2019 Wéjta Gminy Borkowice z dnia 19 grudnia 2019 r.
w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami scistego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Borkowicach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



§3

Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

. Procedura brakowania drukéw Scistego zarachowania przeprowadzana jest przez
komisje do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania powolang przez Woéjta
Gminy Borkowice.

3. Komisja sporzadza protokét brakowania. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do

niniejszej instrukcji.

[\

§4

1. Kierownik wykorzystujacy w biezgcej pracy druki $cistego zarachowania winny
prowadzi¢ szczegbtowe ewidencjonowanie ich wykorzystanie w sposob umozliwiajacy
w kazdej chwili sprawdzenie zgodnos$ci pobranych i wykorzystanych drukéw Scistego
zarachowania.

2. Wykorzystanie drukow scislego zarachowania nalezy ewidencjonowaé w ksigdze
szczegOlowego rozchodu drukéw $cistego zarachowania.

3. Ksiega szczegélowa rozchodu drukéw $cistego zarachowania, powinna zawiera¢
co najmniej nastepujgce dane: liczbe porzadkowa, date¢ wystawienia dokumentu, nr
druku scislego zarachowania, sposob wykorzystania (np. nr sprawy, anulowano, wada
techniczna), podpis osoby wystawiajagcej dokument. Wzor ksiegi szczegolowego
rozchodu drukéw $cistego zarachowania stanowi zatacznik nr 4.

4. Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci druki
$cistego zarachowania, nienadajgce si¢ do wykorzystania, pracownik ma obowigzek
niezwlocznie anulowa¢ przez umieszczenie adnotacji o tresci ,,anulowano”.

§5

Wszelka dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 10 lat.
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