ZARZADZENIE NR 1V/1/17
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI
7. DNIA 2 STYCZNIA 2017 ROKU

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Solcu Kujawskim

Na podstawie art 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1950 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. Z
2016 poz. 446)"

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§1

Ustalam zasady gospodarki drukami Scistego zarachowania zgodnie z ,Instrukcja gospodarowania
drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego”, stanowiaca zalgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Powoluj¢ komisj¢ do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego w sktadzie:

1) Katarzyna Orzechowska — Przewodniczgca Komisji,

2) Monika Nowicka - Cztonek Komisji,

3) Monika Michalska - Cztonek Komisji,

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w Solcu Kujawskim

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sprawdzono pod wzgledem
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Zmlana Dz.U. 22016 . poz. 1579.
P“ fojekt zarzqdze przygotowala Justyna Zebrowska-Dudek, Kierownik USC
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr IV/1/17

Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski

z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia
zasad gospodarowania drukami $cistego
zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Solcu Kujawskim

Instrukcja
gospodarowania drukami Scistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

§1

. Do druko6w Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicza sie:

a) blankiety zaswiadczen usc,
b) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego.

Urzad Stanu Cywilnego w Solcu Kujawskim pobiera druki, o ktérych mowa w § 1 w Wydziale
Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcoéw Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Bydgoszczy.

. Gospodarke drukami S$cistego zarachowania powierza sie Kierownikowi Urzedu Stanu

Cywilnego oraz jego Zastepcy.

Do obowigzkéw Kierownika i Zastepcy Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukow przed kradzieza i zniszczeniem.

. W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw S$cistego zarachowania nalezy

sporzadzi¢ protokdt zniszczenia drukow scistego zarachowania, ktérego wzor stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszej instrukcji.

W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw $cistego zarachowania, druki te nalezy
przekaza¢ do Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bydgoszezy celem ich
reklamacji.

§2

Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu drukami $cistego zarachowania stanowi podstawe

gospodarowania tymi drukami..

Ewidencja polega na przyjeciu drukéw scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu

oraz biezacym rejestrowaniu przychodu i rozchodu

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie odrebnie dla kazdego rodzaju drukéw

w specjalnie do tego celu zatozonej ksigdze druk6w Scistego zarachowania. Wzér ksiegi stanowi

zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Podstawe zapisu w ksigdze stanowia:

1) dla przychodu- potwierdzenie odbioru drukéw z Kujawsko-Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby uprawnionej do odbioru drukéw lub wydane
odpisy/zaswiadczenia na podstawie wnioskow, protokot wybrakowania drukéw, protokoét
zaginiecia, uszkodzenia, kradziezy drukow.



§3
Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegajg okresowej likwidacji, nie rzadziej niz raz w roku.
. Procedura brakowania drukow scistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisje do
spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania powolang przez Burmistrza Miasta i Gminy
Solec Kujawski.
3. Komisja sporzadza protokdt brakowania. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
instrukcji.

N —

§4

Wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé
przez okres 10 lat.




Protokot

zaginiecia/uszkodzenia/kradziezy*

sporzadzony w

drukoéw Scistego zarachowania

Zalacznik nr 1

do instrukcji gospodarowania
drukami S$cistego zarachowania
z zakresu rejestracji  stanu
cywilnego

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania stwierdza sie
zaginiecie/uszkodzenie/kradziez* nastepujacych drukow:

Lp.| Rodzaj druku $cistego zarachowania

Seria i nr

Liczba drukow

*Niepotrzebne skresli¢



Nazwa druku

Zalacznik nr 2

do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu
cywilnego

Ksiega drukow Scislego zarachowania

oD ILOSE ADNOTACJE UWAGI
KOGO DOTYCZACE ZWROTU
SERIA STAN DRUKOW
ol Bl NUMER DATA ILOSC
] ] ZWROCONYC
PRZYCHOD ROZCHOD H DRUKOW
Ksigga zawiera ............. Stron (STOWNIe. .....uvieiii )

ponumerowanych kolejno.

pieczec

podpis kierownika USC



Zalacznik nr 3

do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania
z zakresu rejestracji  stanu
cywilnego

Protokotl brakowania drukéw $cistego zarachowania

SPOTZQAZONY W ...,

1. Brakowanie drukéw Scistego zarachowania, przeprowadzono przy Komisji do spraw
brakowania drukéw $cistego zarachowania, powotanej przez Burmistrza Miasta
1 Gminy Solec Kujawski w sktadzie:

1) PrzewodniczaCy KOMISi. . .. veururreieeeieeeeeeeeee et

2) CZEONEK KOMUSIi.1.vo.euveeneuceuretremnnesnsaneeessessessseesesesesaeeseeeesssseesessess e s esses e e oo eeneeeeeeens.
3) CAOTEK BOITISIE cmenrmusssosssssssnins sanasmnmensrarevomsesuvssssysse asssemessses sy FLE8S S5 60553 Sommesasaeneooeeeeneeseesee

2. Nizej wymienione druki Scislego zarachowania do wydawania odpisow aktéw stanu
cywilnego w ilosci ......... szt. zostaly fizycznie zniszczone w dniu..................... za
pomocg niszczarki do dokumentow.

Lp.

Seria

Numer

Przyczyna brakowania

Razem:

Nizej wymienione druki $cistego zarachowania do wydawania zaswiadczen z aktéw

stanu cywilnego w ilosci
za pomoca niszczarki do dokumentow.

szt. zostaly fizycznie zniszczone wdniu ....................

Lp.

Seria

Numer

Przyczyna brakowania

Razem:

Podpisy cztonk6w Komisji:




