Zarzadzenie Nr 0050.115.2015
Burmistrza Staporkowa
z dnia 18 sierpnia 2015 roku

w sprawie drukdw $cistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby
Urzedu Stanu Cywilnego w Staporkowie

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U.z2013r., poz. 594 ze zmianami), art. 34 ustawy z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach
stanu cywilnego (Dz. U. z 2014r., poz. 1741 ze zmianami) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 roku w sprawie wzorow dokumentéw wydawanych z zakresu
rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. z 2015r. poz. 194) zarzgdza sie co nastepuje:

§1.

1. Drukami écistego zarachowania w Urzedzie Stanu Cywilnego w Staporkowie sg blankiety odpisow
aktow stanu cywilnego, zaswiadczen o stanie cywilnym i zaswiadczen stwierdzajgcych, ze zgodnie
z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo, ktorych wzory zostaly okreslone Rozporzadzeniem
Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 roku w sprawie wzoréw dokumentéw
wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. z 2015r., poz.194).

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja specjalnej ewidencji, ktéra ma zapobiec ewentualnym
naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

§2.
Blankiety o ktérych mowa w paragrafie § 1 zapewnia minister wiasciwy do spraw wewnetrznych.
2. Zapotrzehowania na druki Scistego zarachowania, o ktérych mowa w § 1 sktadane s3 do
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Staporkowie lub Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Stgporkowie bgdz
upowaznionego do tego pracownika Urzedu Miejskiego w Stgporkowie (wz6r upowaznienia
i rejestru upowaznien stanowi zatgczniki nr 1 i 2). Niniejsze upowaznienie wydaje sig w dwdch
egzemplarzach z ktérych jedno pozostaje w aktach sprawy a drugie osoba upowazniona zostawia
w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach przy odbiorze blankietow.

§3.
1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu blankietami stanowi podstawe gospodarki drukami scistego
zarachowania w Urzedzie Stanu Cywilnego w Staporkowie.
2. Ewidencja tymi drukami polega na:
a) przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu;
b) wprowadzeniu drukdw na stan ewidencji;
c) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu tych drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym z prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
$cistego zarachowania jest Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.



Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze

drukdw $cistego zarachowania (wzor ksiegi stanowi zatgcznik nr 3).

Podstawe zapisow w ksiedze drukéw scistego zarachowania stanowig:

a) dla przychodu dowdd wydania blankietéw przez Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach;

b) dlarozchodu—miesieczne sprawozdania kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Staporkowie,
sporzgdzane do dnia 5 kazdego miesiaca, o liczbie pobranych i wykorzystanych drukow
dokumentow z zakresu rejestracji stanu cywilnego tj. odpisow i zaswiadczen.

Zapisy w ksiedze drukow scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem

lub dtugopisem w kolorze niebieskim.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zmazywanie korektorem

omytkowych zapiséw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Omytkowy zapis nalezy przekreslic

tak, aby go mozna bylo odczytac i wpisac zapis prawidlowo.

Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date

dokonania tej czynnosci.

§4.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Staporkowie przekazuje do Swigtokrzyskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Kielcach miesigczne sprawozdanie do dnia 10 kaidego miesigca, w sprawie
wybrakowanych i utraconych blankietéw odpiséw oraz zadwiadczeri stanu cywilnego, jezeli takie
przypadki zostaly odnotowane.

§ 5.

W przypadku ewentualnego niewydania (np. na skutek blednie wprowadzonych danych, problemow
technicznych z Systemem Rejestréw Pariistwowych), drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Stanu
Cywilnego w Staporkowie, osoba odpowiedzialna za prawidtowg gospodarke ww. drukami zawiadamia
komisje o niewykorzystanych drukach $cisiego zarachowania.

1,

§ 6.
W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania osoba
odpowiedzialna za prawidlowa gospodarke drukami scistego zarachowania w Urzedzie Stanu
Cywilnego w Staporkowie winna niezwlocznie powiadomi¢ komisje w celu przeprowadzenia
inwentaryzacji drukdw i ustalenia liczby, numeru i serii zaginionych drukéw.
Po stwierdzeniu zaginiecia drukow Scistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokdt zaginiecia;
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukdw $cistego zarachowania powinny zawierac: liczhe
zaginionych drukéw luznych, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
doktadne cechy drukéw — numer seria nadana przez drukarnie, symbol druku, date zaginigcia
drukéw, okolicznosci zaginiecia, miejsce zaginiecia drukdw, nazwe i doktadny adres, jednostki
ewidencjonujgcej druki.

§7.

Gospodarka drukami $cislego zarachowania podlega okresowej kontroli nie rzadziej niz raz w roku.
Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodnosci rzeczywistego stanu drukéw ze stanem wykazanym
w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Kontrole przeprowadza komisja powotana przez Burmistrza.



§8.

1. Powoluje sie stalg komisje do spraw brakowania i inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania
wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego w Staporkowie w skladzie:

1)
2)
3)

Anna Bazan — przewodniczaca;
tukasz Swierczyniski — cztonek;
Michat Kozakiewicz - cztonek.

2. Do obowigzkow komisji nalezy:

1)

2)

3)

przeprowadzenie co kwartat brakowania (fizycznego zniszczenia) niewykorzystanych drukow
Scistego zarachowania Urzedu Stanu Cywilnego w Staporkowie;

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego brakowania, ktéry stanowi podstawe zdjgcia
drukdéw ze stanu ewidencji prowadzonej przez Urzad Stanu Cywilnego w Staporkowie.
Protokét sporzadza sie w dwéch egzemplarzach (wzdr protokotu stanowi zalgcznik nr 4).
Jeden przechowywany w aktach przez osobe odpowiedzialng za prawidtowg gospodarke
drukami $cistego zarachowania, drugi przesyla sie do Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Kielcach.

Przeprowadzenie inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania w drodze spisu z natury
(wzér protokotu stanowi zalacznik nr 5). Na dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu drukow
z prowadzong ewidencja, komisja dokonujgca inwentaryzacji zamieszcza w ksigdze klauzule
o nastepujacej tresci: ,Stwierdza sie zgodnos¢ stanu drukéw Scistego zarachowania w/g
stanu na dzie.......... ” oraz zamieszcza date i swoje podpisy. Klauzule zamieszcza sie pod

ostatnig pozycjg w ksiedze.

§9.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w Staporkowie.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Przyg. Wojciech Slefarski /|
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Zalqcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.115.2015
Burmistrza Staporkowa z dnia 18.08.2015r.

Staporkow, dnia ....ooeveiieiiiiiei

Upowatznienie Nr .....
do pobrania drukéw scistego zarachowania

UPOWAZNIAIM 1eeviiieriieeriiiesrisiessnessssse s sne s sssesssnsessnesans pracownika Urzedu Miejskiego w Staporkowie
legitymujgcego sie dowodem 0SobiStyM ....cooeciiiiiiiiiiiniiccie e do pobrania nastepujgcych

drukow scistego zarachowania:

(Podpis osoby upowazniajgcej)



Zalgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 0050.115.2015
Burmistrza Staporkowa z dnia 18.08.2015r.

Rejestr upowaznien
do pobrania drukéw $cistego zarachowania

Lp.

Nr
upowaznienia

Data Czas Osoha upowainiona
wystawienia obowigzywania




Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 0050.115.2015
Burmistrza Staporkowa z dnia 18.08.2015r.

Ksiega drukéw $cistego zarachowania

Tresc Seria i llos¢
Lp. | Data (od kogo numery Przychéd | Rozchdd Stan Pokwitowanie
otrzymano) dokumentow odbioru
Ksiega drukow scistego zarachowania zawiera ............ stron

(pieczec)




Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 0050.115.2015
Burmistrza Staporkowa z dnia 18.08.2015r.

Protokot z brakowania drukoéw $cistego zarachowania

Protokot Nr......ccvveeeeeeeeiecnne z brakowania drukow Scistego zarachowania przeprowadzonego
WAANT s Od goUZ: s A0 BOOZ: wnsmimroivmsmisss
w skfadzie:
L — Przewodniczacy
G R AT S R 55 — Cztonek
B S S T e — Cztonek

Brakowanie przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cislego

P | (o0 [0 1T 2= | 0 L= E PR

W toku brakowania spisano nastepujace druki:
Lp. Nazwa druku $cistego zarachowania Seria i numer llos¢

{podpis osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami Scislego zarachowania)

(podpis 0s6b biorgcych udziaf w brakowaniu)



Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 0050.115.2015
Burmistrza Staporkowa z dnia 18.08.2015r.

Protokot z inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania

Protokof NEusamssmsanmne z inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania przeprowadzonego
W ANiU e od godaz. .......... do godz. .......... przez zespot spisowy w skladzie:

L v - Przewodniczacy

2 iR - Cztonek

B - Cztonek

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego
ZAraChOWANIA 1ot . Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu: *
e Zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje.

o Zaginiecia/ zagubienia/kradziezy drukéw $cislego zarachowania.

e Okresowej kantroli.

W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji stwierdzono nastepujacy stan faktyczny. Z ksiegi drukow
Scistego zarachowania stuzacej do ewidencji drukéw scistego zarachowania wynika, ze na dzien
inwentaryzacji tj. .........cceueeee. W dyspozycji Kierownika USC znajdowaly sie:

- druki wilosci ..... sztuk, od nr .....do nr .....;

- druki w ilosci ..... sztuk, od nr ..... do nr .....;

Stan drukéw Scistego zarachowania zaewidencjonowanych w ksigice drukéw $cistego zarachowania
byt zgodny lub nie zgodny * ze stanem faktycznym. Stwierdzono réznice pomiedzy stanem faktycznym,
a stanem faktycznym w odniesieniu do drukéw:

Lp. Nazwa druku Seria i numer llosé Uwagi

Na tym ustalenia zakoriczono. Protokoét zostat sporzadzony w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach
i podpisany po uprzednim odczytaniu. Kierownik USC nie wnidst zastrzezen do ustalein zawartych

w protokole.

(podpis osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami scistego zarachowania)

(podpisy oséb biargeych udzial w inwentaryzacji)

* podkresli¢ wiasciwe



