yY "- " | T 4
OIT GMINY

(3G mMINOWO

ZARZADZENIE nr 37/2016
WOJTA GMINY DOMINOWO
z dnia 24 pazdziernika 2016,

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Dominowie i powotlania Komisji do spraw brakowania
drukow Scistego zarachowania wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego
w Dominowie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016r. poz. 446) oraz art. 33 ustawy z dnia 28 listopada 2014r. - Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U.z 2014r, poz. 1741 z p6Zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania w Urzedzie
Stanu Cywilnego w Dominowie, stanowigcg zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Powoluje si¢ Komisje do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania
wykorzystywanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Dominowie, w nastepujacym sktadzie
osobowym:

1) Justyna Witczak - Przewodniczaca;
2) Stanistaw Patczynski - Czlonek;
3) Karolina Maciejewska - Cztonek.

2. Pracami komisji kieruje Przewodniczgca Komisji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego
w Dominowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

W zwigzku z wejSciem w zycie z dniem 1 marca 2015r. ustawy z dnia 28 listopada 2014r.
- Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014r. poz. 1741 z p6Zn. zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015r. w sprawie wzoréw dokumentéw
wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. z 2015r. poz. 194 z péZn. zm.)
i okresleniem, ze odpis skrécony i zupetny aktu stanu cywilnego oraz zaswiadczenie zawieraja
indywidualne oznaczenie blankietu czyli sa drukami scistego zarachowania.

Wojewoda Wielkopolski pismem z dnia 9 lutego 2015r. Nr S0-1X.6234.7.2015.3
poinformowat o obowigzku ewidencji drukéw Scistego zarachowania przez urzedy stanu
cywilnego wojewddztwa wielkopolskiego i nakazat zorganizowanie sposobu bezpiecznego ich
gospodarowania.

Wobec powyzszego wprowadzenie Instrukcji i powotanie komisji jak w tresci projektu
zarzadzenia jest zasadne.
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do zarzadzenianr 37 /2016
Wajta Gminy Dominowo
z dnia 24 pazdziernika 2016r.

Instrukcja
gospodarowania drukami $cislego zarachowania
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Dominowie

§ 1.1. Do drukéw Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicza sie:
a) blankiety zaswiadczen usc,
b) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego.

2. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarowania
drukami Scislego zarachowania.

3. Gospodarke drukami S$cistego zarachowania powierza sie Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Do obowigzkéw Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukéw przed kradzieza i zniszczeniem, ich zaewidencjonowanie, a takze
biezgce prowadzenie rozchodu.

5. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protoko6t zniszezenia drukow Scistego zarachowania.

§ 2.1.Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ specjalnie do tego celu
zalozonych ksiggach drukow scistego zarachowania.

2. Kazdy rodzaj drukéw $cistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé oddzielne
w ksiggach oznaczonych stosownymi symbolami i haslami z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dniem 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr
14 poz. 67 z pdzn. zm.).

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

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

c¢) 1612.2 Druki zaswiadczen (podteczka).

3. Ksigga powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane: liczbe porzadkowa, date
dokonania wpisu, dane dotyczace osoby, ktérej wydano druki, ilos¢ przyjetych lub
wydanych drukéw z okresleniem ich numeréw.

4. Ksigga powinna by¢ trwale zlaczona, opieczgtowana, jej karty winny by¢ ponumerowane,
a na ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data i klauzula nastgpujacej tresé: , Ksicga
zawiera........... (stownie) stron ponumerowanych kolejno od 1-...”,
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5. Zastepca Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wykorzystujacy w biezacej pracy druki
scistego zarachowania winien prowadzi¢ szczegdlowe ewidencjonowanie ich
wykorzystania,

w  sposob umozliwiajacy w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci pobranych
1 wykorzystanych drukéw Scistego zarachowania.

6. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.

7. W przypadku pomylki btedny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposob, aby mozna
go byto odczyta¢. Osoba dokonujaca poprawki obok blednego zapisu umieszcza poprawny
zapis, swoj podpis oraz biezaca date.

§ 4.1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

2. Procedura likwidacji drukéw Scistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisje
do spraw brakowania drukéw S$cislego zarachowania, ktéra powoluje Wéjt Gminy
Dominowo, sposréd pracownikow Urzedu Gminy.

3. Komisja sporzadza protokét zniszezenia.

4. Protokot winien zawiera¢ w szezeg6lnoscei informacje o:
- sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,
- osobach obecnych przy brakowaniu drukéw i charakterze ich udziatu,
- dacie sporzadzenia protokohu,
- dacie brakowania drukéw Scistego zarachowania,
oraz wykaz zawierajacy informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéw

$cislego zarachowania i ich liczbie.

5. Protok6t podpisujg wszyscy czlonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu
ktoregokolwiek cztonka komisji nalezy omowi¢ w protokole.

§ 5.1.Wszelkg dokumentacje¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 10 lat.




