ZARZADZENIE NR 54/2015
Wdjta Gminy Kruszyna
z dnia 02.09.2015

w sprawie powotfania Komisji do spraw brakowania drukéw scistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego oraz ustalenia zasad ich gospodarowania.

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
( Dz . U.z2013 poz.594 z pdin.zm.)w zwigzku z wejsciem w zycie z dniem 1 marca 2015 r. ustawy
z dnia 28 listopada 2014r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz.1741 z pdzn. zm.)

zarzadza sie co nastepuje:
§1.
Powotuje sie Komisje do okresowej likwidacji drukow scistego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego, zwanej dalej ,, Komisja” w nastepujgcym sktadzie:

1. Przewodniczacy: Helena Kubala
2. Czonek Grazyna Olczyk
3. Czlonek Urszula Wasiel

§2

Do zadan komisji bedzie nalezato okresowe brakowanie drukéw Scistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego oraz sporzadzeniu protokotu ich zniszczenia.

§3

Ustala sie zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania zgodnie z ,Instrukcja
gospodarowania drukami scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego”, stanowigcg
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

§4
Wykonanie zarzadzenia powierz sie Przewodniczacemu Komisji

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatgcznik Nr 1
Do zarzadzenia Nr 54/2015
Waojta Gminy Kruszyna
z dnia 02.09.2015
Instrukcja
gospodarowania drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

§1
1. Do drukéw scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicz sie :
a) blankiety zaswiadczern USC
b)blankiety odpisow aktow stanu cywilnego.
2. Gospodarke drukami $cistego zarachowania powierz sie kierownikowi USC oraz jego zastepcy.

3. Do obowigzkéw  kierownika i zastepcy Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukéw przed kradzieza i zniszczeniem, ich ewidencjonowanie a takie biezace
prowadzenie rozchodu.

4. W przypadku zaginiecia , uszkodzenia lub kradziezy drukéw S$cistego zarachowania naleiy
sporzadzi¢ protokét zniszczenia.

§2

1. Ewidencje drukow S$cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego prowadzi
sie w specjalnie do tego celu zatoZzonej ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

2. Ksigga powinna by¢ trwale ztaczona, opieczetowana, jej karty winny by¢ ponumerowane,
a na ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data i klauzula nastepujacej treéci:” ksiega zawiera
......5stron ponumerowanych i opieczetowanych”.

3. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonane czytelnie — dtugopisem.
§3

1. Kierownik oraz zastepca Urzedu Stanu Cywilnego wykorzystujacy w pracy druki $cistego
zarachowania winni prowadzi¢ szczegétowe ewidencjonowanie ich wykorzystania , w sposéb
umozliwiajacy w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci pobranych i wykorzystanych drukdw écistego
zarachowania.



2. Wykorzystanie drukéw scistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé w ksigzce szczegétowego
rozchodu drukéw $cistego zarachowania:

a) — szczegdtowe wykorzystanie drukéw odpiséw aktdw stanu cywilnego,
b)- szczegdtowe wykorzystanie drukdw zaswiadczen USC

3. Ksigga szczegotowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania, powinna zawieraé nastepujace
dane: liczbg porzgdkows, date wystawienia dokumentu, nr druku $cistego zarachowania , sposéb
wykorzystania, podpis osoby wystawiajgcej dokument.

4. Btednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci , nienadajace sie
do uzytku nalezy niezwtocznie anulowac przez umieszczenie adnotacji o tresci “anulowano”.

5. Ksiega szczegdtowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania powinna uwzglednié informacje
o wszystkich wykorzystanych drukach $cistego zarachowania tj. wydrukowanych dokumentach,
drukach anulowanych z powodu nieprawidtowosci przy ich wypetnianiu jak réwniez drukach
wadliwych techniczne.

&4
1. Wybrakowane druki scistego zarachowania podlegajg okresowe;j likwidacji.

2. Procedura likwidacji drukéw $cistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisje do spraw
brakowania drukow.

3. Komisja sporzadza protokédt zniszczenia drukéw Scistego zarachowania wykorzystywanych
w Urzedzie Stanu Cywilnego.




