
ZARZ^DZENIE NR 14/2015
Kierownika Urz^du - Wojta Gminy Slawno

z dnia 12 sierpnia 2015 r.

w sprawie: ustalenia zasad gospodarowania drukami scislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Urz^dzie Stanu Cywilnego-Referacie
Spraw Obywatelskich.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2013r. poz. 330 z pozn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzaxlzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pozn. zm.), zarza^dzam
co nastejmje:

§ 1. Ustalam zasady gospodarki drukami scislego zarachowania zgodnie
z ,,Instrukcjq. gospodarowania drukami scislego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego w Urz^dzie Stanu Cywilnego-Referacie Spraw Obywatelskich",
stanowia^ca^ zala^cznik Nr 1 do niniejszego zarza^dzenia.

§ 2. Wykonanie zarza^dzenia powierza si$ Kierownikowi Urz^du Stanu
Cywilnemu.

§ 3. Zarzaxlzenie wchodzi w zycie z dniem podj^cia.
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Zalqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 14/2015
Kierownika Urz^du- Wojta Gminy Slawno
z dnia 12 sierpnia 2015r.

INSTRUKCJA
gospodarowania drukami scislego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Urz^dzie Stanu Cywilnego-
Referacie Spraw Obywatelskich.

§ 1.1. Do drukow scislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego
zalicza siej

a/ blankiety zaswiadczen use,
b/ blankiety odpisow aktow stanu cywilnego.

2. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstaw^ gospodarowania
drukami scislego zarachowania.

3. Z chwilq. pobrania drukow scislego zarachowania odpowiedzialnosc za ich gospodark^
powierza si^ Kierownikowi Urz^du Stanu Cywilnego.

4. Do obowiajzkow Kierownika Urz^du Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukow przed kradziez^ i zniszczeniem, ich ewidencjonowanie, a takze
bieza^ce prowadzenie rozchodu tych drukow.

5. Druki scislego zarachowania przechowuje si$ w przeznaczonej do tego celu zamykanej
szafie, najlepiej metalowej. Miejsce przechowywania nalezy zabezpieczyc przed kradzieza^
i zniszczeniem. Pracownicy zobowiajzani sq. do szczegolnej pieczy nad drukami zarowno
przed, jak i po wystawieniu dokumentu, a przed odbiorem przez strong.

6. W przypadku zagini^cia (zagubienia lub kradziezy) drukow scislego zarachowania
nalezy sporzqxlzic protokol zniszczenia drukow scislego zarachowania. Nalezy wowczas
niezwlocznie ustalic liczbe^ oraz numery zaginionych drukow, sporzq.dzic protokol,
zawieraja^cy takze informacj? o dacie, okolicznosciach i miejscu zagini^cia. W przypadku,
gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przest^pstwa nalezy ponadto zawiadomic organy
policji.

§ 2.1. Ewidencj^ drukow scislego zarachowania prowadzi si$ w specjalnie do tego
zalozonej ksi^dze.



2. Kazdy rodzaj drukow scislego zarachowania nalezy ewidencjonowac oddzielnie
w ksi^gach oznaczonych stosownymi symbolami i haslami z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, zgodnie z rozporzajizeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 Ir.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U z 2011r. Nr 14
poz. 67 z pozn.zm.).

3. Ksi^ga powinna zawierac co najmniej nastejDuja^ce dane: liczbe^ porza^dkowa^ dat?
dokonania wpisu, dane dotycza^ce osoby, ktorej wydano druki, ilosc przyj^tych lub
wydanych drukow z okresleniem ich numerow, pokwitowanie odbioru.

4. Ksi^ga powinna bye trwale zla^czona, opieczetowana, jej karty winny bye
ponumerowane, a na ostatniej stronie winna bye zamieszczona data i klauzura nast^pujajcej
tresci: ,,Ksi?ga niniejsza zawiera stron ponumerowanych".

5. Podstawq. zapisow dotycza^cych przychodu/rozchodu drukow scislego zarachowania jest
pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

6. Zapisy w ksi^dze drukow scislego zarachowania powinny bye dokonywane czytelnie-
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zmazywanie korektorem
ble^dnych zapisow. W przypadku pomylki bl^dny zapis powinien bye przekreslony w taki
sposob, aby mozna go bylo odczytac. Osoba dokonujq.ca poprawki obok bl^dnego zapisu
umieszcza poprawny zapis, swqj podpis oraz biezajca^ dat^.

7.Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scislego zarachowania nie ujetych
w ewidencji.

§ 3.1. Wybrakowane druki scislego zarachowania podlegajq. likwidacji.
2. Procedura likwidacji drukow scislego zarachowania prowadzona jest przez komisje^ ds.
brakowania drukow scislego zarachowania.

§ 4. W sprawach nieuregulowanych maja^ zastosowanie przepisy Instrukcji,
obiegu i kontroli dowodow ksi^gowych dla Urz^du Gminy w Slawnie stanowia^cej
zalq.cznik Nr 1 do zarzajdzenia Nr 62/13 Wqjta Gminy Slawno z dnia 18 wrzesnia 2013r.
w sprawie: wprowadzenia Instrukcji sporza^dzania, obiegu i kontroli dowodow
ksi^gowych, Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej oraz Instrukcji w sprawie
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.


