Zarzadzenie Nr 255 /2015
Prezydenta Miasta Stargard Szczecinski
zdnia 15 grudnia 2015 roku

w sprawie instrukcji gospodarowania drukami w Urzedzie Stanu Cywilnego w
Stargardzie Szczecinskim.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (jt.: Dz.U. 2015.1515) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.Zasady ogolne.

1. Druki odpiséw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen, zwane dalej drukami podlegaja
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

2. Ewidencje drukéw prowadzi si¢ w Ksiedze ewidencji drukéw, ktérej wzoér stanowi
zalacznik do niniejszej instrukcji.

3. W ksiedze drukow, rejestruje sie pod odpowiednia data, liczbg i numery przyjetych,
wydanych i zwroconych drukow. Kazdorazowo wprowadza sig¢ stan drukow.

4. Do drukoéw zalicza sie:

1) odpisy aktéw stanu cywilnego,

2) zaswiadczenia.

5. Ewidencja drukéw polega na:

1) przyjeciu drukdéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym rejestrowaniu przychodu i rozchodu drukow.

6. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg ewidencj¢ i zabezpieczenie jest pracownik
wyznaczony przez kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego..

7. Druki przechowywane sa w archiwum zaktadowym Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 2.Zasady szczegoilowe.

1.Ewidencje nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju drukéw w ksiedze drukow o
ponumerowanych stronach.

2. Na ostatniej stronie ksiggi nalezy wpisaé: Ksigga zawiera.... stron, stownie..., kolejno
ponumerowanych. Ksigga winna by¢ opatrzona podpisem kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego.

3. Podstawg zapisow w ksiedze stanowia:

1) dla przychodu - potwierdzenie odbioru drukéw z Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Szczecinie.

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, protokot likwidacji
drukow.

4, Zapisy w ksiedze drukow powinny byé dokonywane w sposob czytelny i trwaty.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie i wymazywanie omytkowych zapisoéw.
Skreslen nalezy dokonywaé w taki sposob, aby mozna bylo je odczytac. Osoba dokonujaca
skreslefi powinna obok umiescié swoj podpis oraz dat¢ dokonania czynnosci.

5. Ksiegi drukow oraz protokoly likwidacji drukow nalezy przechowywac¢ przez okres 5 lat.

6. Druki wydaje sie¢ pracownikowi Urzedu Stanu Cywilnego na jego wniosek za
pokwitowaniem.

7. Blednie wypelnione druki powinny byé anulowane poprzez wpisanie adnotacji
,uniewaznione” wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej czynnosci, a nastepnie przekazane
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pracownikowi odpowiedzialnemu za ewidencj¢ drukéw. Pracownik ten prowadzi rejestr
drukéw uniewaznionych.

8. Druki uniewaznione podlegajg likwidacji w czasie wyznaczonym przez kierownika Urzgdu
Stanu Cywilnego.

9. Z likwidacji drukéw sporzadza si¢ protokol.

10. W przypadku zagini¢cia drukow nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje
drukéw i ustali¢ liczbe i cechy zaginionych drukéw. Z przeprowadzonej inwentaryzacji
nalezy sporzadzi¢ protokol.

§ 3. Postanowienia koncowe.
1. Druki podlegaja inwentaryzacji nie rzadziej niz raz w roku, obowiazkowo na ostatni dzien
roboczy kazdego roku.
2. Na koniec kazdego kwartatu pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw sporzadza
zestawienie wydanych i biednie wypelnionych drukow.
3. Osobg odpowiedzialng za ewidencje drukow scistego zarachowania w Urzgdzie Stanu
Cywilnego w Stargardzie Szczecinskim jest podinspektor Kinga Kraus.
4. W sklad komisji likwidacyjnej wchodza:
- zastegpca kierownika USC Joanna Hamera-Szczerba,
- gléwny specjalista Magdalena Szafran-Rygiel.
5. W sktad komisji inwentaryzacyjnej wchodza:
- zastepea kierownika USC Elzbieta Juchniewicz;
- inspektor Marta Mikolajczak.
6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




zalacznik nr |

do Instrukcji gospodarowania drukami
w Urzedzie Stanu Cywilnego
w Stargardzie Szczecifiskim

Ksigga drukéw Urze¢du Stanu Cywilnego w Stargardzie Szczecinskim

ilos¢ adnotacja dot. zwrotow
Lp. data od kogo seria nr potwierdzenie drukéw
przychéd rozchéd stan idata odbioru | data podpis ilosé
zwracajacego | zwrdconych
drukow
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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ponumerowanych.

pieczec podpis kierownika
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zalacznik nr 2
do Instrukcji gospodarowania drukami
w Urzgdzie Stanu Cywilnego
w Stargardzie Szczecinskim

Protokol z likwidacji drukéw

przeprowadzonej w dniu .................. oni TR przez komisje likwidacyjna w skladzie:

.......................................................................................................................................................

podpis osoby odpowiedzialnej za druki

Podpisy czlonkéw komisji:



