WOJT GMINY JABLONNA
05-110 Jablonna
ul. Modlinska 162

W.0050.60.2016
ZARZADZENIE Nr 60/2016
WOJTA GMINY Jablonna
z dnia 20 maja 2016r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukeji gospodarowania drukami Scislego

zarachowania z zaKresu rejestracji stanu cywilnego.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) w zwigzku z wejsciem w zycie z dniem 1 marca 2015r.
ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r., poz.
1741 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam w Urzgdzie Gminy Jablonna ..Jnstrukcje gospodarowania drukami
Scislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego” w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ pracownikéw Urzedu Gminy Jabtonna do zapoznania sie z trescia
niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT ~
Jarostaw Chodlorskt
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Zafgcznik

Do Zarzadzenia nr 60/2016
Wejta Gminy Jabtonna

z dnia 20.05.2016r.

Instrukcja
gospodarowania drukami Scistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego
w Urzedzie Gminy Jablonna

Zasady pobierania drukow Scislego zarachowania
§1
Druki scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego stanowia:
a) blankiety zaswiadczen usc.
b) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego.

Druki Scistego zarachowania pobierane sa przez upowaznionego pracownika Gminy
Jablonna zgodnie z obowigzujaca instrukcjg ustalong przez Mazowiecki Urzad
Wojewddzki.

Formularz zapotrzebowania na druki Scistego zarachowania stanowi zatacznik nr 1.

Za zabezpieczenie drukéw przed kradzieza i zniszczeniem, ich zaewidencjonowanie,
a takze biezace prowadzenie rozchodu tych drukéw ponosi odpowiedzialnosé¢ pracownik,
o ktorym mowa w § | ust. 5 niniejszej instrukcji.

Gospodarke drukami, w tym przechowywanie drukow, powierzam pracownikowi
ds. bezpieczenstwa i obronnoscei.

Druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu zamykanej
szafie, w ktorej umieszczone sg wylacznie druki bedace w obiegu (przeznaczone
do uzytkowania) i zaewidencjonowane w ksiggach drukow scistego zarachowania.
Miejsce przechowywania nalezy zabezpieczy¢ przed kradzieza i zniszczeniem.
Pracownicy zobowigzani sg do szczegolnej pieczy nad drukami zaréwno przed, jak i po
wystawieniu dokumentu a przed odbiorem przez strong.

W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukow scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie powiadomic o tym fakeie przetozonego, ktory podejmuje decyzj¢ w sprawie
dalszego postgpowania oraz sporzadzi¢ protokdt, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2.

Ewidencjonowanie drukéw Scislego zarachowania

§2
Druki $cislego zarachowania sa ewidencjonowane w ksiedze drukéw Scislego
zarachowania, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Gminie Jabtonna.

Kazdy rodzaj drukow scistego zarachowania nalezy ewidencjonowac oddzielne
w ksiggach oznaczonych stosownymi symbolami i hastami z jednolitego rzeczowego
wykazu akt (jrwa), zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
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instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14
poz. 67z 2011 r. ze zm.):

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

b) 1612.1 — Druki odpiséw aktow stanu cywilnego (podteczka),

¢) 1612.2 — Druki zaswiadczen usc (podteczka).

d) 1612.3 — Szczegdlowa ewidencja wykorzystania drukow odpiséw aktoéw stanu
cywilnego (podteczka)

e) 1612.4 — Szczegétowa ewidencja wykorzystania drukow zaswiadczen usc
(podteczka)

Ksiega powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane: liczbe porzadkows, date
dokonania wpisu, dane dotyczace osoby, ktérej wydano druki, ilos¢ przyjetych lub
wydanych drukéw z okresleniem ich numerdw, pokwitowanie odbioru. Wzor ksiggi
drukow $cistego zarachowania stanowi zatgcznik nr 3.

Klauzula, o ktorej mowa w ust. 6, powinna zosta¢ podpisana przez kierownika jednostki
organizacyjnej lub upowaznionego pracownika.

Podstawa zapisow dotyczacych rozchodu drukéw Scistego zarachowania jest
pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw.

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

. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem blednych
zapisow.

W przypadku pomyiki bigdny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposéb, aby mozna
go bylo odczyta¢. Osoba dokonujaca poprawki obok blednego zapisu umieszcza
poprawny zapis, swoj podpis oraz biezaca date.

Szczegiolowe ewidencjonowanie wykorzystanych drukow Scislego zarachowania

§3
Pracownicy wykorzystujacy w biezacej pracy druki S$cistego zarachowania winni
prowadzi¢ szczegdlowe ewidencjonowanie ich wykorzystania.

Na stanowiskach pracy wykorzystujacych druki scistego zarachowania nalezy prowadzi¢
ich ewidencjonowanie w sposéb umozliwiajacy w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci
pobranych i wykorzystanych drukéw Scistego zarachowania. Wykorzystanie drukow
$cislego zarachowania nalezy ewidencjonowaé¢ w ksigdze szczegétowego rozchodu
drukéw $cistego zarachowania, zarejestrowanej pod ponizej wskazanymi symbolami
i hastami jrwa.

Ksigga szczegdlowego rozchodu drukow Scistego zarachowania, powinna zawieraé¢ co
najmniej nastgpujace dane: liczbg¢ porzadkowa, date wystawienia dokumentu,
nr druku $cistego zarachowania, sposéb wykorzystania (np. nr sprawy, anulowano, wada
techniczna), podpis osoby wystawiajacej dokument. Wzor ksiegi szczegolowego
rozchodu drukéw Scistego zarachowania stanowi zalaecznik nr 4.

Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci druki scisfego
zarachowania, nienadajace si¢ do uzytku, pracownik ma obowiazek niezwlocznie
anulowac przez umieszczenie stempli o tresci ,,anulowano™.



Ksigga szczegblowego rozchodu drukéw scistego zarachowania powinna uwzgledniaé
informacje o wszystkich wykorzystanych drukach $cistego zarachowania, tj.
wydrukowanych dokumentach, drukach anulowanych z powodu nieprawidtowosci przy
ich wypenianiu, jak réwniez drukach wadliwych technicznie.

Postanowienia koncowe

§4
Druki $cistego zarachowania anulowane, nieaktualne podlegaja okresowej likwidacji
zgodnie z wytycznymi dysponenta tych dokumentéw i po uprzednim uzyskaniu jego
zgody.
Procedura likwidacji drukow scistego zarachowania przeprowadzana jest przez powolang
do tego komisje do spraw brakowania drukow scistego zarachowania.

Procedura likwidacji drukéw Scistego zarachowania okreslona bedzie oddzielnym
dokumentem przez dysponenta drukéw Scistego zarachowania.

. Zobowigzuj¢ pracownika Urzgdu Stanu Cywilnego do przygotowywania na rzecz
Wydziatu Spraw Obywatelskich Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie:

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

b) miesigcznego sprawozdania, do 5. dnia kolejnego miesiaca, o liczbie
wykorzystanych drukow dokumentéw z zakresu rejestracji stanu cywilnego, tj.
odpisow i zaswiadczen



Zatgeznik nr 1

(miejscowosc)
(pieczec organy pobierajacego
druki $cistego zarachowania)
Wydziat Spraw Obywatelskich
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego

w Warszawie

(nazwa organu pobierajgcego druki Scistego zarachowania)

sktada zapotrzebowanie na:

............................. szt. drukéw odpiséw aktow stanu cywilnego, oraz

........................ szt. drukéw zaswiadczen.

Do 0dbioru UPOWAZNIA SIE .....oiiiiiiiieiiie et
(imie i nazwisko osoby upowaznionej)

legitymujacej sie dokumentem tozsamosci ..........oocveivieeeiiiieiieeen , wydanym przez

....................................................................................................... cdnia e T

................................................. Ldnia e T
(miejscowosc)
(pieczec WSQ)
Wydano: ............ szt. stownie: .........ccooeeiiiiiiiiies drukow odpiséw aktow stanu cywilnego,
seria ............ O N e dO DI o
oraz ... szt. stownie: ...... <oeve.drukow zaswiadczen
seria O T s s s Lo [a 0 1 | IO
VYAl e
(imie 1 nazwisko pracownika WSQO) (podpis wydajgcego)
OHZIMEE. i oDt el i e albrsimese s ams s s s
(imie i nazwisko osoby upowaznionej) (podpis odbierajacego)



Pieczec jednostki

Protokot

Zalgeznik nr 2

zaginiecia / uszkodzenia/ kradziezy*
drukow scistego zarachowania

sporzadzony w

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

Rodzaj druku scistego e ) .
L.p. . Seriainr Liczba drukéow
zarachowania
Uwagi:
(Imie i nazwisko i pieczqtka pracownika) (Podpis i pieczed kierownika jednostki organizacyjnej)
*Niepotrzebne skresli¢
6
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Ksiega drukow Scistego zarachowania

Zatgcznik nr 3

llosé ) Adnotacje dotyczace zwrotu drukow
» Data i numer
Treéé
i dowody wplaty -
i ] iaa {od kogo Seria | numery lub Ewentual Kolejny nr
o a ntuaina

otrzymano lub drukow iasrdsan G ek przychodu,

atal I Hosc A
komu wydano) Przychéd | Rozchéd Stan P ) alpocy e pod ktérym
data odhioru zwracajacego | nieuzytych zapisano
drukéw nieuzyte

druki

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

T




Ksiega szczegétowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania

Zatgcznik nr 4

INBZWA TUKU.. isirsaaversssornrarsasnssnmsssssssassussasssis ssssnssonsivisssunass iussss sesussbos iosons povansnnsgs snsasassion sss.

Data Sposob wykorzystania drukéw Scislego zarachowania | Seria i numery Podpis osoby
wFy | sl ( sprawy, anulowano, wada techniczna) drukéw wyestnialace]
np. nr wy, a , W i
dokumentu -SRI NN dokument
1 2 3 4 8




