ZARZADZENIE NR 72/2015
WOJTA GMINY WINNICA
z dnia 26 pazdziernika 2015r.

w sprawie ewidencji i kontroli obrotu drukami Scislego zarachowania wykorzystywanymi na
potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego oraz powolania Komisji do spraw brakowania drukow
scistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego w Winnicy

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2015r. poz. 1515) w zwigzku z wejSciem w zycie z dniem 1 marca 2015r. ustawy z dnia 28
listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014r., poz. 1741 ze zm.)

w celu ujednolicenia gospodarki drukami S$cislego zarachowania wykorzystywanymi na
potrzeby Urze¢du Stanu Cywilnego, zarzadzam co nast¢puje:

§1
1. Okresla si¢ zasady ewidencjonowania, przechowywania oraz brakowania drukow Scistego
zarachowania wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego w Winnicy, zwane dalej
» drukami $cislego zarachowania”.
2. Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania przechowywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego
prowadzi si¢ si¢ w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania oraz w ksiedze szczegdlowego
rozchodu drukow $cistego zarachowania.

§2

1. Drukami $cistego zarachowania sg formularze, w zakresie ktorych obowigzuje ewidencja oraz
wskazana jest wzmozona kontrola.

2. Ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi si¢ na podstawie dowoddéw wydania
formularzy dla Urzgdu Stanu Cywilnego w Winnicy przez Oddziat Spraw Obywatelskich
Delegatury Placowki Zamiejscowej w Ciechanowie.

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ 2 rodzaje formularzy:

1) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego,
2) blankiety zaswiadczen.

4. Przyjecie drukéw Scislego zarachowania nastgpuje niezwlocznie po przekazaniu przez osobe

upowazniong do ich odbioru.

§3
Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w odpowiednio
zabezpieczonej szafie, tak aby uniemozliwi¢ samowolne pobieranie drukow przez osoby trzecie.

§4
W  przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego
postepowania, oraz sporzadzi¢ protokot, ktorego wzdér stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§5
1. W przypadku uszkodzonych, blednie wypelnionych, nieodebranych drukow S$cistego
zarachowania nalezy sporzadzi¢ wykaz do brakowania, ktéry przechowuje si¢ w aktach
dotyczacych gospodarowania drukami $cistego zarachowania.
2. Uszkodzony, blednie wypeliony, nieodebrany druk Scistego zarachowania nalezy anulowad



poprzez przekreslenie go i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem
osoby dokonujacej tej czynnosci.

§6
1. Brakowanie drukow S$cistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Stanu
Cywilnego nastepuje komisyjnie.
2. W sklad Komisji do spraw brakowania dokumentéw S$cistego zarachowania, zwanej dalej
,,Komisja”, powotuje si¢ nastepujace osoby:
1) Jadwiga Pydynowska — Przewodniczaca
2) Ewa Zalewska - Czlonek
3) Barbara Ambroch - Czlonek
3. Komisja dokonuje brakowania drukéw $cistego zarachowania poprzez pocigcie go w niszczarce.
4. Komisja po zakonczeniu prac sporzadza protokot brakowania drukow Scistego zarachowania w 2
egzemplarzach. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.
5. Komisja przystepuje do procesu brakowania drukéw $cistego zarachowania nie rzadziej niz raz
na kwartat.

§7
Druki $cistego zarachowania, dowody wydania i protokoty brakowania oraz wszelka dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami S$cistego zarachowania wykorzystywanymi na potrzeby Urzedu
Stanu Cywilnego nalezy przechowywac¢ przez okres 10 lat.

§8

Wykonywanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w Winnicy.
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Protokot

Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 72/2015
Wojta Gminy Winnica

zagini¢cia /uszkodzenia /kradziezy*

drukow Scistego zarachowania
sporzadzony w

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw $cistego zarachowania stwierdza si¢

zaginigcie / uszkodzenie/ kradziez* nastepujacych drukow :

Lp.

Rodzaj drukéw Scistego
zarachowania

Seria 1 nr

Liczna drukow

Urzedu Stanu Cywilnego)

* Niepotrzebne skresli¢




Zaltacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 72/2015

Woéjta Gminy Winnica
Protokot
komisyjnego zniszczenia drukow $cislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Sporzadzony w ........cceceeevieennnenne. dnia ......coooiiiiiinen.
Komisja w sktadzie:
Lo - Przewodniczacy Komisji
2 e - Czlonek
3 e - Czlonek
Zniszczyla przez pocigcie w niszczarce nastepujace druki:
Lp. |[Nazwa druku Seria 1 numer Powdd likwidacji druku

Protokot sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpisy cztonkéw komisji

Opracowata: Jadwiga Pydynowska



