Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 136/2015
Wéjta Gminy Damnica

z dnia 21 pazdziernika 2015 r.

Instrukcja
gospodarowania drukami Scistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Gminy Damnica

§ 1. 1. W Urzedzie Gminy Damnica realizowane sa zadania zlecone z zakresu rejestracji stanu
cywilnego.

2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 wymagaja stosowania drukow S$cistego zarachowania,
zwanych w dalszej czgsci ,,drukami”, tj.:
1) blankiety zaswiadczen Urzgdu Stanu Cywilnego;
2) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego.

3. Gospodarka drukami $cistego zarachowania, wskazanymi w ust. 2 odbywa si¢ wedtug zasad

wskazanych w niniejszej instrukcji.

§ 2. 1. Druki, o ktorych mowa w § 1 pobierane s3 w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gdansku, na podstawie pisemnego
upowaznienia, udzielonego przez Wéjta Gminy Damnica.

2. Niezbednym do pobrania drukéw, przez upowaznionego pracownika Urzedu Gminy
Damnica, jest przediozenie zapotrzebowania na druki, sporzadzonego wedtug wzoru wskazanego
w zataczniku nr 1 niniejszej instrukcji.

3. Odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie drukami, z chwilg ich pobrania, ponosi pracownik

merytoryczny, wykorzystujacy druki do wykonywania zadan zleconych z zakresu rejestracji stanu
cywilnego.

§ 3. 1. Do obowigzkéw pracownika Urzegdu Gminy Damnica, wskazanego w § 2 ust. 3,
nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukéw przed kradziezg izniszczeniem, jak réwniez ich
zaewidencjonowanie oraz biezace prowadzenie rozchodu tych drukow.

2. Druki, winny by¢ przechowywane w przeznaczonej do tego celu zamykanej szafie, najlepiej
metalowej. Przy czym powinny znajdowaé si¢ w niej wylacznie druki bedace w obiegu

(przeznaczone do uzytkowania).



3. Pracownicy zobowigzani s3 do szczegélnej pieczy nad drukami zaro6wno przed,
jak i po wystawieniu dokumentu, a przed odbiorem przez strong.

4. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego

postepowania oraz sporzadzi¢ protokot, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2.

§ 4. 1. W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukow S$cistego zarachowania, druki te
nalezy przekaza¢ do Pomorskiego Urz¢du Wojewoddzkiego w Gdansku, celem ich reklamaciji.

2. Przekazanie, o ktorym mowa w ust. 1 winno zosta¢ dokonane na podstawie formularza,
sporzadzonego przez pracownika, wskazanego w tresci § 2 ust. 3, wedlug wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 4 instrukcji.

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

2. Procedura likwidacji drukéw Scistego zarachowania przeprowadzana jest przez wilasciwa
komisje, powotang w tym celu przez Wojta Gminy Damnica.

3. Komisja, wskazana w ust. 2, zobligowana jest do sporzadzenia protokotu zniszczenia
drukéw, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3.

4. Integralng czes¢ protokotu zniszczenia drukoéw stanowi ich wykaz, sporzadzony wedtug
wzoru okreslonego w zalaczniku nr 5.

5. Protokot winien zostaé podpisany przez wszystkich cztonkow komisji.

6. W przypadku odmowy zlozenia podpisu lub braku podpisu, ktoregokolwiek z cztonkow

komisji, fakt ten winien zosta¢ odnotowany W protokole.

§ 6. 1. Pracownik Urzedu Gminy Damnica, odpowiedzialny za gospodarowanie drukami,
zobowigzany jest do sporzadzania i przekazywania do Wydziatlu Spraw Obywatelskich
I Cudzoziemcoéw Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gdansku, kwartalnych sprawozdan
dotyczacych wybrakowanych 1 utraconych drukéw $cistego zarachowania.

2. Sporzadzenie i przekazanie sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 1, winno nastapic¢
w terminie do 6smego dnia miesigca, nast¢pujacego po zakonczeniu kwartahu.

3. Sprawozdanie sporzadza si¢ wedtug formularza okreslonego w zataczniku nr 4 niniejszej

instrukc;ji.



