WOJT GMINY Zarzadzenie Nr 159/2016

45383 RORONOW
58 15, fun 4 Wojta Gminy Boronéw

rel, 34 366 98 15, fax 34 366 98 14

z dnia 22 wrzesien 2016 r.

w sprawie: ustalenia zasad gospodarowania drukami Scislego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego w Urzedzie Gminy w Boronowie.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2013
poz. 330 z pozn. zm. ) oraz art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U.
z 2016, poz. 446 ) zarzadzam co nastepuje:

§1
Istalam zasady gospodarowania drukami scistego zarachowania zgodnie z ,, Instrukcjg gospodarowania
drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego”, stanowiacg zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Boronow z dnia 28 grudnia 2015 r. , Nr 210/2015 w sprawie
powotania Komisji do spraw brakowania drukow scistego zarachowania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOIJT GMINY
42-283 BORONOW
o II_IA I)uh];s. ‘ e Zalqcznik Nr 1
Tel. 34 366 98 15, fax 34 366 98 |4 do Zarzadzenia Nr 159 /2016
Wojta Gminy Boronow
z dnia 22 wrze$nia 2016 1.

INSTRUKCJA

gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

I

§1

Do drukéw scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicza sig:

a) blankiety zaswiadczenia USC

b) blankiety odpiséw aktoéw stanu cywilnego.

Doktadna ewidencja 1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe
gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

. Gospodarke drukami $cistego zarachowania powierza si¢ Zastgpcy Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego.

Do obowigzkow Zastepey Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukow przed kradziezg i zniszczeniem, ich zaewidencjonowaniem,
a takze biezgce prowadzenie rozchodu.

W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw $cislego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokol zniszczenia drukéw scislego zarachowania, ktorego wzor
stanowi zlacznik nr |

§2

. Ewidencja drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonych ksiggach drukéw scislego zarachowania.

2. Ksiega powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane: liczbe porzadkowa, date
dokonania wpisu, dane dotyczace osoby, ktorej wydano druki, ilo$¢ przyjetych lub
wydanych drukow z okresleniem ich numeréw, pokwitowanie odbioru. Wzor
ksiegi drukow $cistego zarachowania stanowi zalgcznik nr 2.

3. Ksigga powinna by¢ trwale zlgczona, opieczgtowana, jej karty winny byc
ponumerowane a na ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data i klauzura
nastepujacej tresci ,Ksigga zawiera... (slownie) stron ponumerowanych
i opieczetowanych”.

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

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

6. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem
blednych zapisow.

7. W przypadku pomytki bledny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposob, aby
mozna bylo odczytaé. Osoba dokonujgca poprawki obok blgdnego zapisu
umieszcza poprawny zapis, swoj podpis oraz biezaca datg.

§3

1. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykorzystujacy w biezacej pracy
druki $cistego zarachowania winien prowadzi¢ szczegdtowe ewidencjonowanie ich



(%)

wn

wykorzystania, w sposob umozliwiajacy w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci
pobranych i wykorzystanych drukéw $cistego zarachowania.

Wykorzystanie drukow $cistego zarachowania nalezy ewidencjonowa¢ w ksigdze
szczegOtowego rozchodu drukoéw scistego zarachowania.

Ksigga szczegétowego rozchodu drukow scistego zarachowania, powinna
zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane: liczbe porzadkowsa, date¢ wystawienia
dokumentow, nr druku Scistego zarachowania, sposob wykorzystania ( np.; nr
sprawy, anulowano, wada techniczna), podpis osoby wystawiajacej dokument.
Wzor ksiegi szezegotlowego rozchodu drukéw scistego zarachowania stanowi
zalgcznik nr 3.

Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci druki
scislego zarachowania, nienadajace si¢ do uzytku, pracownik ma obowigzek
niezwlocznie anulowac przez umieszczenie adnotacji o tresci ,, anulowano™.
Ksiega szczegétowego rozchodu drukoéw Scislego zarachowania powinna
uwzglednia¢ informacje o wszystkich wykorzystywanych drukach scislego
zarachowania tj. wydrukowanych dokumentach, drukach anulowanych z powodu
nieprawidlowosci przy ich wypelnianiu, jak réwniez drukach wadliwych
technicznie.

§4

Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegajg okresowej likwidacji.
Procedura likwidacji drukow S$cistego zarachowania przeprowadzona jest przez
komisj¢ do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania, ktora powoltuje Wojt
Gminy Boronow, sposrod pracownikow Urzedu Gminy Boronow.,

Komisja sporzadza protokot zniszczenia .

Protokol winien zawierac¢ informacj¢ o:

- skladzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,

- osobach obecnych przy brakowaniu drukow i charakterze ich udziatu,

- dacie sporzadzenia protokotu,

- dacie brakowania drukow scistego zarachowania,

oraz wykaz zawierajacy informacj¢ o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych
drukow scislego zarachowania i ich liczbie.

Protokol podpisujg wszyscy czlonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu

ktoregokolwiek czlonka komisji nalezy oméwi¢ w protokole. Przyktadowy wzor
protokolu stanowi zalgcznik nr 4.

§5

Wszelkg dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy
przechowywacé przez okres 10 lat.




42-283 BORONOW

ul. Dolna2 Zatacznik nr 1
Tel. 34 366 98 15, fax 34 366 98 14
o do instrukcji gospodarowania

drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

PROTOKOL
zagini¢cia/uszkodzenia/kradziezy

drukoéw scislego zarachowania
sporzadzony w ........... L L1 - (R

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow scistego zarachowania stwierdza

si¢ zaginigcie/uszkodzenie/kradziez nastgpujacych drukow:

Lp. | Rodzaj druku $cistego zarachowania Seria i nr Liczba drukow
Uwagi

( Imig 1 nazwisko pracownika ) { Podpis i pieczec kierownika jednostki organizacyjnej )




TMINY

42-283 BORONOW
ul, Dolna 2
Tel, 34 366 98 135, fax 34 366 98 14

Zalgcznik nr 2
do instrukeji gospodarowania
drukami scistego zarachowania z zakresu

rejestracji stanu cywilnego

Ksigga drukow Scislego zarachowania

INAZWEA ATUKU oot e e et s e s et e e e e s et e e,

Lp. Data |Tres¢ ( od VScria i

kogo numer
otrzyman  Jrukow
o lub

komu

wyvdano)

przychdd  rozchod  stan

Data i
numer Adnotacje dotyczace zwrotu
dowodu drukow
wplaty |
lub ‘
potwierdz ‘
enia i data
odbioru
| Datai  Ewentualna Kolejny nr
‘ podpis | ilosé przychodu,
' ‘zwracajg nieuzytych  pod ktorym
cego drukow zapisano
nicuzyte

druki



Nazwa druku

Zalgcznik nr 3

WOIT GMINY '
42-283 BORONOW do instrukcji gospodarowania
ul. Dolna 2 L. .
Tel. 34 366 98 15, fax 34 366 98 14 drukami scislego zarachowania z zakresu

rejestracji stanu cywilnego

Ksigga szezegolowego rozchodu drukéw $cislego zarachowania

Data wystawienia Sposob wykorzystania drukéw  Seria i numer drukéw Podpis osoby \
\ dokumentu scislego zarachowania ( np. nr wypelniajacej
‘ . sprawy, anulowano, wada dokument

techniczna )




WwOIT GMINY
42-283 BORONOW
34 366 98 15 i 34 366 98 14 Zatgcznik nr 4
do instrukcji gospodarowania
drukami scistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego
Protokdt zniszezenia drukow Scistego zarachowania
ORI W e N T R S R S R R s s dnia

1. Brakowania drukow Scistego zarachowania, przeprowadzono przy Komisji do spraw
brakowania drukéw $cistego zarachowania, powolanej przez Waéjta Gminy Boronow

Zarzadzeniem z dnia 22 wrzesnia 2016 r. nr 161/2016 w skladzie:
Barbara Swierc — Przewodniczacy Komisji
Aniela Sklorz - Cztonek Komisji
Mariusz Koczyba — Czlonek Komisji
2. Wykaz wybrakowanych drukow scistego zarachowania zawierajgcy informacje o
rodzaju, serii i numerach drukdéw oraz ich liczbie stanowi zalgcznik do protokotu.
3. Komisja dokona fizycznego zniszczenia brakowanych drukow scislego zarachowania

przez pocigcie w niszczarce.
Podpisy cztonkow komisji do spraw brakowania:



