


Zalacznik

do Zrzadzenia Nr 115/2019
Burmistrza Borku Wilkp.

Z dnia 23 wrze$nia 2019 roku

Instrukcja gospodarowania drukami scislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Miejskim w Borku Wielkopolskim

Zasady pobierania drukow Scislego zarachowania

§ 1. 1. Do drukéw Scislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego
zalicza si¢:

1) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego,
2) blankiety zaswiadczen usc.

2. Kierownik lub Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego pobiera druki wskazane
w § 1 ust. 1 w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu.,

3. Pobranie drukow S$cistego zarachowania przez pracownika Urzedu moze nastapié po
przedstawieniu zapotrzebowania na druki $cistego zarachowania oraz upowaznienia do tej
CZynnosci.

4. Gospodarke drukami $cislego zarachowania powierza si¢ Kierownikowi oraz Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

5. Do obowiazkéw Kierownika i Zastgpey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
odpowiednie zabezpieczenie drukdéw przed kradzieza i zniszczeniem, ich zaewidencjonowanie,
a takze biezace prowadzenie rozchodu.

6. W przypadku zaginigcia lub kradziezy drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie przelozonego, ktory podejmuje decyzje
w sprawie dalszego postgpowania, sporzadzi¢ protokol zniszczenia drukéw Scistego

zarachowania, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 1.

Zasady ewidencjonowania drukow Scistego zarachowania
§ 2. 1. Ewidencj¢ drukow prowadzi si¢ w ksiggach drukéw Scistego zarachowania.
2. Kazdy rodzaj drukéw Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowac oddzielnie.

3. Zapisy w ksigdze drukoéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.




4. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem bigdnych
zapiséw.

5. W przypadku pomylki btedny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposdb, aby
mozna bylo go odczytaé. Osoba dokonujaca blednego zapisu umieszcza poprawny zapis, swoj
podpis oraz biezaca date.

6. Blednie wystawione dokumenty oraz uszkodzone druki $cistego zarachowania, ktore
nie nadaja si¢ do uzytku, pracownik ma obowiazek niezwlocznie anulowaé przez umieszczenie
adnotacji ,,anulowano”.

7. Ksigga drukoéw Scistego zarachowania powinna uwzgledniaé takze informacije
o wszystkich wykorzystanych drukach Scistego zarachowania tj. wydanych dokumentach,
drukach anulowanych z powodu nieprawidlowos$ci przy ich wypehianiu, uszkodzonych,

zaginionych i skradzionych.

Reklamowanie wadliwych drukéw $cislego zarachowania
§ 3. W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw Scistego zarachowania, druki te
nalezy przekaza¢ do Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu celem ich

reklamacji.

Brakowanie drukow Scislego zarachowania

§ 4. 1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

2. Procedura likwidacji drukow S$cistego zarachowania przeprowadzona jest przez
komisje¢ do spraw brakowania drukow Scistego zarachowania, powolang przez Burmistrza
w drodze zarzadzenia.

3. W sktad komisji wchodza pracownicy urzedu.

4. Przewodniczacy komisji jest odpowiedzialny za prawidtowe przeprowadzenie procesu
brakowania drukow.

5. Komisja sporzadza protokdt zniszezenia.

6. Protokdt winien zawieraé¢ w szczegolnosci informacje o:

1) sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego;

2) dacie sporzadzenia protokotu;

3) dacie brakowania drukow Scistego zarachowania;

4) rodzaju, serii 1 numerach wybrakowanych drukéw $cistego zarachowania i ich liczbie

w formie wykazu.
















