ZARZADZENIE NR 75/2015
Wojta Gminy Wierzchlas
z dnia 29 pazdziernika 2015 r.

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami $cislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Gminy Wierzchlas

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2015 poz. 1515) oraz art. 10 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. z 2013 r. poz. 330
poz. 613 z 2014 r. poz. 768, poz. 1100 z 2015 r. poz. 4) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania zgodnie
z ,JInstrukcja gospodarowania drukami S$cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego”, stanowiaca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 75/2015
Wojta Gminy Wierzchlas
z dnia 29 pazdziernika 2015 r.

Instrukcja
gospodarowania drukami scislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

l. Do drukow Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego
zalicza sig:

a) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego;

b) blankiety zaswiadczen.

2. Druki blankietow pobierane sa w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi, delegatura
w Sieradzu.

3. Do pobrania drukow blankietow konieczne jest jednorazowe upowaznienie
wydane przez Wojta Gminy Wierzchlas.

4. Gospodarke drukami $cistego zarachowania wymienionymi wyzej powierza
sie Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, do ktérego obowigzkow
nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukow przed kradzieza i zniszczeniem, ich
ewidencjonowanie i biezace prowadzenie rozchodu.

5. Druki S$cistego zarachowania wymienione powyzej przechowuje sig
w przeznaczonej do tego celu zamykanej, metalowej szafie.

6. Zastepca Kierownika USC prowadzi ewidencje drukow Scistego
zarachowania w zatozonej ksiedze drukdw Scistego zarachowania, ktora zawiera
informacje na temat przychodu drukéw oraz szczegotowego ich wykorzystania.
Ksiega ta powinna by¢ trwale =zlaczona, opieczgetowana, jej Kkarty
ponumerowane, co potwierdzone zostanie na ostatniej stronie ksiegi klauzula:
,,Ksiega zawiera .... stron ponumerowanych i opieczgtowanych”.

7. Przychody drukow rejestrowane sa na podstawie dokumentu otrzymanego

z Lodzkiego Urzedu Wojewaddzkiego (dowod wydanianr ....).

8. Szczegdtowy rozchdd drukéw Scistego zarachowania zawierana nastgpujace
informacje: dat¢ wykorzystania druku, seri¢ i numer druku — blankietu,
nr aktu stanu cywilnego lub imi¢ i nazwisko osoby, ktorej dotyczy wydane
zaswiadczenie, podpis osoby wystawiajacej dokument. Ewidencj¢ ta prowadzi
sie w sposob umozliwiajacy w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci pobranych
i wykorzystanych drukéw Scistego zarachowania.

9. Szczegdtowy rozchéd drukow Scistego zarachowania obejmuje wydruki
prawidlowe, druki anulowane z powodu nieprawidlowosci przy ich wypetnianiu,
jak rowniez druki wadliwe technicznie.



10. Bflednie wystawione dokumenty lub uszkodzone podczas tej czynnosci
druki Scistego zarachowania, nienadajace si¢ do uzytku, Zastepcy Kierownika
USC ma obowigzek niezwlocznie anulowaé poprzez umieszczenie adnotacji
o trescli ,,anulowano”.

11. W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukéw Scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ protokot, ktdérego wzor stanowi
zalacznik do Instrukcji. W przypadku gdy zachodzi podejrzenie popetnienia
przestepstwa nalezy zawiadomi¢ Wojta Gminy Wierzchlas oraz organy
Policji.

12. W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéow scistego zarachowania,
druki te nalezy przekaza¢ do Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi,
delegatura w Sieradzu celem ich reklamacji.

13. Druki scistego zarachowania podlegaja okresowemu brakowaniu, zgodnie
z Zarzadzeniem nr 53/2015 Woéjta Gminy Wierzchlas z dnia 8 wrzesnia 2015 r.
w sprawie powotania komisji do spraw brakowania drukow Scistego
zarachowania wykorzystywanych na potrzeby urzgdu stanu cywilnego.

14.  Wszelkg dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cislego
zarachowania nalezy przechowywac przez okres 10 lat.

15. Zastepca Kierownika USC przekazuje do Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w  todzi sprawozdanie dotyczace wybrakowanych lub
utraconych drukéw Scistego zarachowania w terminie wskazanym przez
WW. organ. 4
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Zalacznik
do Instrukeji gospodarowania drukami scistego
zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokol zaginiecia/kradziezy/uszkodzenia
drukow Scislego zarachowania
sporzadzony w dniu ....covvvvvennnnns

W wyniku zliczenia 1 ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego
zarachowania stwierdza si¢ zaginiecie/kradziez/uszkodzenie ........ szt.

nastepujacych drukdow:

Rodzaj druku Scislego zarachowania Seria i numer

Informacje o dacie, okolicznosciach i miejscu zaginigcia (zagubienia, kradziezy)
drukow $cistego zarachowania:

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

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

Informacje o rodzaju stwierdzonych wad fizycznych drukow Scistego
zarachowania:

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

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

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

(podpis i pieczatka Zastepcy Kierownika USC) (podpis i pieczatka Wojta Gminy)




