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Zarzadzenie nr 49/2015
Wojta Gminy Mniszkow
z dnia 18 maja 2015 r.

W sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Gminy w Mniszkowie.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.
U. Z2013 1. Poz. 330 z p6zniejszymi zmianami) oraz art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 1. 0 samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. Z 2013 poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.Ustalam zasady gospodarki drukami $cistego zarachownia zgodnie z " Instrukcja
gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego", stanowiaca
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik Nr 1
do zarzadzenia nr 49/2015
Wojta Gminy Mniszkow
z dnia 18 maja 2015 r.

Instrukeja
gospodarowania drukami Scislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

§1

. Do druko6w $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicza sig:
a) blankiety zaswiadczen usc,

b) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego.

. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe
gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

. Gospodarke drukami $cistego zarachowania powierza si¢ Kierownikowi Urzgdu
Stanu Cywilnego.

. Do obowiazkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukow przed kradzieza i zniszczeniem, ich zaewidencjonowanie,
a takze biezace prowadzenie rozchodu.

. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw $cislego zarachowania,

nalezy sporzadzi¢ protokoét zniszezenia drukéw $cistego zarachowania.
§2

. BEwidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie specjalnie do tego celu
zalozong ksiege drukow $cistego zarachowania.

. Kazdy rodzaj drukow S$cistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé oddzielnie
w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

. Ksiega drukéw $cistego zarachowania zawiera liczbg porzadkowa, date przyjecia lub
date wydania drukéw, seri¢ i numery drukéw, ilo§¢ rozchodowanych
i przychodowanych drukow, stan, podpis pobierajacego, podpis osoby przyjmujace;
zwrocone druki, nazwisko dokonujacego zwrotu drukow.

. Ksiega powinna by¢ trwale zlaczona, opieczgtowana, jej karty winny by¢
ponumerowane, a na ostatniej stronie winna byé zamieszczona data i klauzula

nastepujacej tresci: "Ksiega zawiera (stownie) stron ponumerowanych i opieczgtowanych"



. Podstawa zapisow dotyczacych rozchodu drukéw S$cislego zarachowania jest
pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

. Zapisy w ksigedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
dlugopisem.

. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie Iub zamazywanie kortektorem
blednych zapiséw.

. W przypadku pomylki bledny zapis powinien by¢ przekre§lony w taki sposob, aby
mozna go bylo odczytaé. Osoba dokonujaca poprawki obok biednego zapisu

umieszcza poprawny zapis, swoj podpis oraz biezacq date.

§3
. Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynno$ci druki
Scistego zarachowania, nienadajace si¢ do uzytku, pracownik ma obowiazek

niezwlocznie anulowa¢ przez umieszczenie adnotacji o treSci "Anulowano".

§4
1. W przypadku zaginigcia ( zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie ustali¢ liczbe oraz cechy ( numery, serie) zaginionych drukow.
Nalezy sporzadzi¢ protokét zaginigcia.- zatacznik nr 1 do instrukcji. Gdy zachodzi
podejrzenie popelnienia przestepstwa zawiadomié kierownika jednostki i policje.
Zawiadomienie o zaginigciu ( zagubieniu, kradziezy) drukéw, powinno zawieraé:
— liczbe zaginionych drukéw
— doktadne cechy zaginionych drukéw ( numer, seria)
— date¢ zaginigcia
— okolicznosci zaginiecia
— miejsce zaginigcia

— nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki

§5
. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegajg okresowej likwidacji.

. Procedura likwidacji drukéw Scislego zarachowania przeprowadzana jest przez



komisj¢ do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania, ktora powotuje Wajt
Gminy Mniszkoéw, sposrod pracownikéw Urzedu Gminy.

3. Komisja sporzadza protokot z brakowania drukéw $cistego zarachowania.

4. Protokot winien zawiera¢ w szczegolnosei informacije o :

— skladzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,

— dacie sporzadzenia protokotu,

— dacie brakowania drukéw $cistego zarachowania, oraz wykaz zawierajacy informacje
o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukow $cistego zarachowania i ich
liczbie,

5. Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie komisjii. Odmowe lub brak podpisu

ktéregokolwiek cztonka komisji nalezy oméwi¢ w protokole.

§6
Wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy

przechowywac przez okres 10 lat.




Zalacznik Nr 1
Do instrukcji gospodarowania
drukami $cislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokot
zaginigcia/ uszkodzenia/ kradziezy/
drukéw Scistego zarachowania

sporzadzony w ...................... dnia

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

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow $cistego zarachowania

stwierdza si¢ zaginiecie/ uszkodzenie/ kradziez/ nastepujacych drukow:

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

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

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

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

(imig i nazwisko i pieczatka pracownika)

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




