ZARZADZENIE NR 20/2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DROBIN
z dnia 23 marca 2015 roku.
w sprawie: instrukcji gospodarowania drukami S$cislego zarachowania .z‘ zakresu

rejestracji stanu cywilnego stosowanymi w Urzg¢dzie Stanu Cywilnego w Drobinie

Na podstawie art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnymn1
(t.j. Dz. U. 22013 1., poz. 594 z p6zn. zm.) oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 .
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 1. poz. 330 z pé7n. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzi¢ instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego stosowane w Urzedzie Stanu Cywilnego w Drobinie wedtug zatacznika Nr 1
do ninicjszego zarzgdzenia. -

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie od dnia 01 marca
2015 roku, | |

Burmistrz
Miasta i Gminy Drobin

Andr%ej amoraj




e



: Zatgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 20/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 23 marca 2015 1.

Instrukcja
gospodarowania drukami $cislego zarachowania
z zaKkresu rejestracji stanu cywilnego stosowanymi
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Drobinie

Zasady pobierania drukéw §cislego zarachowania

§1
Do realizacji przez Burmistrza Miasta i Gminy Drobin, zwanego dalej
., Burmistrzem”, zadan zleconych z zakresu rejestracji stanu cywilnego niezbedne sg
druki $cistego zarachowania, tj.:

a) blankiety zaswiadczen usc,
b) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego.

Dystrybucja ww. blankietow odbywa si¢ w Oddziale Spraw Obywatelskich
w Delegaturze Placéwee Zamiejscowej w Plocku.

Pobranie drukéw scistego zarachowania przez pracownika gminy moze nastgpi¢
po uprzednim telefonicznym umowieniu wizyty.

. Pobranie drukow Scistego zarachowania przez pracownika gminy moze nastapi¢
pouprzednim przedstawieniu upowaznienia do tej czynnosci wydanego
przez Burmistrza oraz zapotrzebowania na druki $cistego zarachowania. Formularz
zapotrzebowania stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji. (UWAGA: nalezy
mie¢ ze sobg dwa egzemplarze ww. zapotrzebowania),

7 chwilg pobrania drukéw Scistego zarachowania odpowiedzialnos¢ za ich
gospodarke ponosi kicrownik jednostki, ktora pobrata druki tj. Burmistrz.

Do obowigzkéw Burmistrza nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukéw przed
kradzieza i zniszczeniem, ich zaewidencjonowanie, a takze biezace prowadzenie
rozchodu tych drukéw.

Gospodarke drukami, w tym przechowywanie drukéw, Burmistrz powinien
powierzyé pracownikowi niezwigzanemu bezposrednio z ich uzytkowaniem, w celu
wyeliminowania mozliwoéci ich nielegalnego wykorzystania.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania 7 zakresu rejestracji stanu cywilnego nalezy sporzadzié protokét
zdawczo- odbiorczy.

Druki §cistego zarachowania przechowuje sie¢ w przeznaczonej do tego celu
zamykane]j szafie, najlepiej metalowej. Powinny znajdowaé si¢ w niej wylacznie



10.

druki bedace w obiegu (przeznaczone do- uzytkowania) i zaewidencjonowane
w ksiggach drukéw Scistego zarachowania. Migjsce przechowywania nalezy

zabezpieczy¢ przed kradzieza i zniszczeniem. Pracownicy zobowigzani sa

do szezegolngj pieczy nad drukami zaréwno przed, jak i po wystawieniu dokumentu
a przed odbiorem przez strone.

W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania
nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie przelozonego, ktéry podejmuje
decyzj¢ w sprawie dalszego postepowania oraz sporzadzié protokdl, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Ewidencjonowanie drukéw scislego zarachowania

§2
Do obowigzkéw Burmistrza wykorzystujacego druki $cistego zarachowania nalezy
prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania, zgodnie z wytycznymi
obowigzujagcymi w urzedzie gminy w zakresie gospodarki drukami scistego
zarachowania.

Jezeli procedura gospodarowania drukami S$cistego zarachowania w gminie
nie zostala okreslona, postgpowanie w tym zakresie powinno odbywac sie zgodnie
Z ponizszymi wytycznymi.

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

Kazdy rodzaj drukéw $cistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé oddzielne
w ksiegach oznaczonych stosownymi symbolami i hastami z jednolitego rzeczowego
wykazu akt (JRWA), zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w. sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14 poz. 67z p6zn. zm.):

a) 1612 — Ewidencja drukéw Scislego zarachowania (kat. arch. B10),
teczka macierzysta

b) 1612-1 — Druki odpiséw aktéw stanu cywilnego (podteczka),

¢) 1612-2 — Druki zasdwiadczen usc (podteczka).

Ksigga powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane: liczbe porzadkowa, date
dokonania wpisu, dane dotyczace osoby, ktérej wydano druki, ilo$é¢ przyjetych lub
wydanych drukéw z okresleniem ich numeréw, pokwitowanie odbioru. Wzor ksiegi
drukow Scistego zarachowania stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukeji.

Ksigga powinna byé trwale zlgczona (np. poprzez przesznurowanie),
opieczetowana, jej karty winny by¢ ponumerowane, a na ostatniej stronie winna byé
zamieszczona data i klauzula nastgpujacej tresci: ,Ksiega zawiera........
(stownie:......... } stron ponumerowanych, przesznurowanych i ostemplowanych ”.

Klauzula, o ktérej mowa w ust. 6, powinna zosta¢ podpisana przez Burmistrza
lub upowaznionego pracownika.

Podstawa zapisow dotyczqcych rozchodu drukéw $cistego zarachowania Jest
pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw.
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10.

11.

Zapisy w ksiedze drukow sc1sleg0 Zarachowama powmny by¢ dokonywane czytelnie —
dtugopisem.

Nledopuszczalne jest jakiekolwick wycieranie lub zamazywanie korektorem
blednych zaplsow

W przypadku pomyikl bl@dny zapis powmlen byc przekreslony w taki sposob
aby mozna go bylo odczytaé. Osoba dokonujaca poprawki obok blednego zapisu
umieszcza poprawny zapis, swoj podpis oraz biezaca datg. '

Szczegélowe ewidencjonowanie wykorzystanych drukéw Scislego zarachowania

§3

Pracownicy wykorzystujacy w biezgcej pracy druki $cistego zarachowania winni
prowadzi¢ szczegbélowe ewidencjonowanie ich wykorzystania.

Na stanowiskach pracy wykorzystujacych druki. $cistego zarachowania nalezy
prowadzi¢ ich ewidencjonowanie w sposob umozliwiajgcy w kazdej chwili -
sprawdzenie  zgodnosci pobranych 1 wykorzystanych ~drukdéw  Scistego
zarachowania.  Wykorzystanie  drukéw  §cistego  zarachowania  nalezy
ewidencjonowaé -~ w ksiedze szczegdlowego rozchodu drukéw  Scistego
zarachowania, zarcjestrowanej pod ponizej wskazanymi symbolami ihastami
JRWA:

a) 1612-4 — Szczegdlowe wykorzystanie drukéw odpisow aktow stanu
cywilnégo (podteczka),

b) 1612-5 — Szczegdlowe wykorzystanie drukow Zaéwiddczeﬂ usc (podteczka),

Ksiega szczegoiowego rozchodu drukéw $cistego zarachowania, powinna zawiera¢
co najmniej nastgpujace dane: liczbe porzadkowa, dat¢ wystawienia dokumentu,
nr druku $cistego zarachowania, sposob wykorzystania (np. nr sprawy, anulowano,
wada techniczna), podpis osoby wystawiajacej dokument. Wzér ksiegi
szczegbtowego rozchodu drukéw $cistego zarachowania stanowi zalgeznik nr 4

“do niniejszej instrukeji.

4. Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci
druki $cislego zarachowania, nienadajgce sig do uzytku, pracownik ma obowiazek
niezwlocznie anulowaé przez umieszczenie stampili o tresei ,,anulowano”.

Ksiega szezegdtowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania powinna uwzgledniad
informacje o wszystkich wykorzystanych drukach Scistego zarachowania,
tj. wydrukowanych  dokumentach,  drukach anulowanych z  powodu
nieprawidlowosci przy ich wypelnianiu, jak réwniez drukach wadhwych
technicznie.

Postanowienia koncowe

L
Druki $cislego zarachowania anulowane, nieaktualne podlegaja okresowej likwidacji
zgodnie z wytycznymi dysponenta tych dokumentéw i po uprzednim uzyskaniu jego
zgody.



. Procedura inwentaryzacji 1 likwidacji drukow $cislego  zarachowania
przeprowadzana jest przez powolang do tego komisj¢ do spraw inwentaryzacji
i brakowania drukéw Scistego zarachowania, w okresach kwartalnych, do 3 dnia
kolejnego kwartatu. o _

. Procedura inWentaryzacji i likwidacji drukéw $cislego zarachowania powinna
odbywaé sie w nastepujacy sposéb: ' '
Komisja ~wybiera przewodniczacego, odpowiedzialnego za prawidlowe
przeprowadzenie procesu inwentaryzacji 1 brakowania drukow Scistego
zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

. Komisja przeprowadza inwentaryzacje drukéw $cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego. Komisja jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw
Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego w  sktadowaniu
oraz u 0s6b dokonujgcych czynnosei tymi drukami. Komisja sporzadza arkusz spisu
z natury wg zatgeznik Nr 5 do ninigjszego zarzadzenia. Spis z natury podpisuja
wszyscy czlonkowic komisji. Odmowe lub brak podpisu ktoregokolwiek cztonka
komisji nalezy omowi¢ w spisie z natury.

W przypadku stwierdzenia drukéw do likwidacji komisja przeprowadza brakowanie
drukéw $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego w obecnosei
wszystkich cztonkéw komisji w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Drobin poprzez
zniszczenie drukéw w niszczarce. Komisja sporzgdza protokot zniszczenia drukow
$cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego wedtug zalgcznika Nr 6
do niniejszego  zarzadzenia wraz z wykazem  wybrakowanych  drukéw,
usystematyzowanych wedlug numeréw drukéw, stanowigcym integralng czgsc
protokotu. Wykaz wybrakowanych drukoéw, usystematyzowanych wg numeréw
drukéw stanowi zalacznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia. Protokd! zniszczenia
podpisujg wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu kt6regokolwiek
cztonka komisji nalezy oméwié w protokole.

. Protokét zniszczenia sporzgdza si¢ w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach,
zktérych jeden wraz z zalycznikiem przekazuje si¢ do Wydzialu Spraw
Obywatelskich ~ Mazowieckiego  Urzedu  Wojewodzkiego ~ w Warszawie
wraz z kwartalnym sprawozdaniem, o ktérym mowa w § 4 pkt 4 pkt a niniejsze;
instrukceji.

Organ gminy przekazuje do Wydzialu Spraw Obywatelskich Mazowieckiego
Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie:

a) kwartalne sprawozdania, do 5. dnia kolejnego kwartalu, w sprawie
wybrakowanych i utraconych drukéw odpiséw oraz zaswiadczen stanu
cywilnego

b) miesieczne sprawozdania, do 5. dnia kolejnego miesigca, o liczbie
pobranych i wykorzystanych drukéw dokumentéw z zakresu rejestracji stanu
cywilnego, tj. odpiséw i zaswiadczen



~ Zalacznik Nr 1
do instrukcji gospodarowania drukami
§cistego zarachowania
z zakresu rejestracii stanu cywilnego-
stosowanymi w Urzedzie Stanu Cywilnego w Drobinie
' z dnia 23 marca 2015 1.

dnia ... r.
{miejscowosg)

(pieczed organu pobierajacego

druki §cisfego zarachowania)

Oddziat Spraw Obywatelskich w Delegaturze
Placowce Zamiejscowej w Plocku
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego

w Warszawie '

{nazwa organu pobferajacego druki $cistego zarachowania)

sktada zapotrzebowanie na:

............................. szt. drukdw odpiséw aktow stanu cywilnego

........................ szt. drukdw zaswiadczen.

Do odbioru upowaznia sig .............. T PO
. {imig i nazwisko osoby upowaznionej)

legitymujacej sie dokumentem toZsamosci ........ccov i , wydanym przez

....................................................................................................... cdnia i T

................................................. cdnia i
(migjscowosd}
........... i;}}é'c{z}é'éééj'"'"”""“"“““"“
Wydano: ............ szt. Slownie: ..o drukow odpisow aktow stanu cywilnego,
Seria ............ (o To I o | AU O NE e
(o] ¢- v szt StoWNie: ..o drukow zaswiadczen



{podpis odbierajgcego)



Zatacznik Nr2

do instrukeji gospodarowania drukami

' $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

stosowanymi w Urzedzie Stanu Cywilnego w Drobinie
z dnia 23 marca 2015 r.

Pieczed jednostki

Protokot
zaginiecia / uszkodzenia/ kradziezy*
drukow scistego zarachowania
SpOrzadzony W ..ccoeereecsnes W TS D

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow $cistego zarachowania stwierdza sig
zaginiecie/uszkodzenia/kradziez* nastepujacych drukow: '

Rodzaj druku Scistego . ] .,
L.p. R Seria i Numer Liczba drukéw
zarachowanla
Uwagi:
{imie i nazwisko i pieczqtka pracownika) . (Podpis | pieczec kierownika jednostki organizacyjnef)

*Niepotrzebne skreslic






Nazwa druku

Ksiega drukéw scistego zarachowania

Zatacznik Nr 3

do instrukcji gospodarowania drukami
$cislego zarachowania
z zakresu rejestracii stanu cywilnego

stosowanymi w Urzedzie Stanu Cywilnego w Drobinie

z dnia 23 marca 2015 r.

lles¢

Adnotacje dotyczace zwrotu drukdw

Tresé Data | humer
L.P.| Data {od kogo Serlalnt'zmery dow?dy wpfat.v lub Ewentualna Koleinv nr
atrzymano lub drukéw ) potwierdzenie i data Data i podpis logé JdY
komu wydanc) Przychéd | Rozchéd Stan odbioru p - pr'zycho 4 pod
| zwracajacego | nieuiytych |ktorym zapisano
drukdw nieuiyte druki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11







Nazwa druku

Zai@cznik Nr4

do instrukeji gospodarowania drukami

$cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego
stosowanymi w Urzedzie Stanu Cywilnego w Drobinje

Z dnia 23 marca 2015 .

Ksiega szczegétowego rozchodu drukéw scistego zarachowania

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

Data Sposéb wykorzystania drukéw Scistego zarachowania Seria i numery Podpis _m:‘Obv_
L.P. wystawienia ( | da techni drukéw wypetniajace]
. A , wa
dokumentu np. Nr sprawy, anuiowano, w a tec nlczna) dokument
1 2 3 4 8







pieczed

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowane;)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej:(zespotu spisujacego)

(Jmig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Zalgcznik Nr 5

do instrukcji gospodarowania drukami

$cislego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

stosowanymi w Urzedzie Stanu Cywilnego w Drobinie
z dnia 23 marca 2015 r.

] SR
Arkusz spisu z natury
uniwersalny
Rodzaj inwentaryzacji " revenreenes creeeereaes devreraneneenas
Sposéb przeprowadzenia - ... ISPRUTOPR y

(Imie i nazwisko osoby materialnie odpowicdzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie:
{Imig, nazwisko i stanowisko shuzbowe)

Spis rozpeczeto dil. .iveeeeeeer zakoficzono dn. ... O g.odz
KTM - symbol Hogé
Lp. | indeksu (okreslenie) przedmiotu | J.m. | stwierdzona Cena | Warto§¢ | Uwagl
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8




KTM — symbol Nazwa Tiogé _
Lp. | indeksu (okreslenie) przedmiotu | Jm. | stwierdzona Cena | Wartosé | Uwagi-
spisywanego
1 2 3 4 . 5 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
e (p dels)

Wycenit

{Imig i nazwisko}

(podpis}

Sktad Komisji ]nwentaryzach nej
Przewodniczacy....

Czlonkowie........

(]m:e i nazw15k0)

T podpis)

SPIAWAZHL .ot ereseern i




_ Zalgceznik Nr 6

do instrukeji gospodarowania drukami

$cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

stosowanymi w Urzedzie Stanu Cywilnego w Drobinie
z dnia 23 marca 2015 .

Protokol zniszezenia
niewykorzystanych drukow Scislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego stosowanych

w Urzedzie Stanu Cywilnego w Drobinie

SPOrZEAZONY W...evuerevnermrrsriennsnemsesnsvensereene WAL L

1)
2)
3)

1)
2)

Brakowanic drukéw $cislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

przeprowadzono przy udziale Komisji do spraw brakowania drukéw scislego zarachowania,
powolanej przez Burmistrza Miasta i Gminy Drobin Zarzadzeniem z dnia
f e treirsresinreesaeearareesrreraseiaesasnnaes J ) et er e , w skladzie:

Przewodniczacy KOMUSL . occoererreiiiiiiie et et s
10570311540 s 1 1 11 PO OO O PO O PSPPI PP PSPPI

CZAONEK KOMUSIL. e.vevveerriieseisinieiisiiiiininsc e sbs st s sttt e

Brakowanie przeprowadzono w obecnosci 0s6b (proszg podaé charakter ich udziatu):

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

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

Wykaz wybrakowanych drukow $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego
zawierajacy informacje o serii i numerach drukéw oraz ich liczbie stanowi zalgeznik
do protokotu.

Czynno$é zniszczenia drukéw Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego
zostala zrealizowana w dnit .....oeereeinneninnen PLZEZ © v vvirerverienneetrsestescraressassssasnossssnssass e

Protok6t sporzadzono w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktérych jeden
wraz z zalacznikiem przekazano do Wydzialu Spraw Obywatelskich Mazowieckiego
Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie.

Podpisy czlonkéw komisji do spraw brakowania

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