ZARZADZENIE Nr USC.34.2020
Wojta Gminy Branszezyk
z dnia 9 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji gospodarowania drukami S$cislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

Na podstawie art. 33 ust.] i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) oraz art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo
o aktach stanu cywilnego (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 463), zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Branszezyku ,Instrukcje gospodarowania drukami

Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego", stanowiacg zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzqgdzenia nr USC.34.2020
Waojta Gminy Branszczyk z dnia 9.04.2020

Instrukcja
gospodarowania drukami $cislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Gminy w Branszezyku

Zasady pobierania drukow Scislego zarachowania

§ 1.
Druki scislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego stanowig:
a) blankiety zaswiadezen usc.
b) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego.
Druki $cislego zarachowania pobierane sg przez upowaznionego pracownika Gminy
Branszczyk zgodnie z obowigzujgca instrukcja ustalona przez Mazowiecki Urzad
Wojewddzki.
Formularz zapotrzebowania na druki Scistego zarachowania stanowi zatgcznik nr 1.
Za zabezpieczenie drukow przed kradzieza 1 zniszezeniem, ich zaewidencjonowanie, a takze
biezgce prowadzenie rozchodu tych drukéw ponosi odpowiedzialno$¢ Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego i odpowiednio do okolicznosci faktycznego zastepstwa - Zastgpca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Branszczyku.
Gospodarke drukami, w tym przechowywanie drukéw, powierza si¢ pracownikom,
o ktorych mowa w §1 ust. 4 niniejszej instrukcji.
Druki $cislego zarachowania przechowuje sie¢ w przeznaczonej do tego celu zamykane;
szalie. Miejsce przechowywania nalezy zabezpieczy¢ przed kradzieza i zniszczeniem.
Pracownicy zobowigzani sg do szczegdlnej pieczy nad drukami zardwno przed, jak i po
wystawieniu dokumentu, a przed odbiorem przez strone.
W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukow $cislego zarachowania nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie przelozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie
dalszego postgpowania oraz sporzadzi¢ protokét, ktérego wzor stanowi zatgeznik nr 2.

Ewidencjonowanie drukéw $cistego zarachowania

§ 2.

I. Druki scistego zarachowania s3 ewidencjonowane w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Gminie Branszczyk.

2. Kazdy rodzaj drukow Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé oddzielnie
w ksiggach oznaczonych stosownymi symbolami i hastami z jednolitego rzeczowego
wykazu akt (jrwa), zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia
8 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.
U.Nr 14 z 2011 r. poz. 67 ze zm.):

1) 1612 - Ewidencja drukéw Sscislego zarachowania (kat. arch. B10), teczka
macierzysta

2) 1612.1 - Druki odpisow aktow stanu cywilnego (podteczka),

3) 1612.2 - Druki zaswiadczen usc (podteczka),

4) 1612.3 - Szczegbélowa ewidencja wykorzystania drukéw odpisow aktéw stanu
cywilnego (podteczka).
5) 16124 - Szczegdlowa ewidencja wykorzystania drukow  zaswiadczen usc
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(podteczka).
Ksiega powinna zawiera¢ co najmniej nast¢gpujace dane: liczbe porzadkows, date
dokonania wpisu, dane dotyczgce osoby ktdérej wydano druki, ilos¢ przyjetych lub
wydanych drukéw z okresleniem ich numerdw, pokwitowanie odbioru. Wzor ksiggi
drukow $cistego zarachowania stanowi zalgcznik nr 3.
4. Podstawg =zapisow dotyczacych rozchodu drukéw Scistego zarachowania jest
pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.
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5. Zapisy w ksiedze drukow scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
- dlugopisem.

6. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem biednych
Zapisow.

7. W przypadku pomylki bledny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposob, aby
mozna go bylo odezyta¢. Osoba dokonujaca poprawki obok blednego zapisu umieszcza
poprawny zapis, swdj podpis oraz biezaca date.

Szezegolowe ewidencjonowanie wykorzystanych drukow $cislego zarachowania

Pracownicy wykorzystujacy w biezgcej pracy druki scistego zarachowania winni prowadzi¢
szczegotowe ewidencjonowanie ich wykorzystania.

Na stanowiskach pracy wykorzystujgcych druki scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ ich
ewidencjonowanie w sposob umozliwiajgcy w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci
pobranych i wykorzystanych drukow $cistego zarachowania. Wykorzystanie drukdw
scistego zarachowania nalezy ewidencjonowac w ksiedze szczegdtowego rozchodu drukow
scistego zarachowania, zarejestrowanej pod powyzej wskazanymi symbolami i hastami
jrwa.

Ksiega szczegdtowego rozchodu drukow Scistego zarachowania, powinna zawiera¢ co
najmniej nastepujace dane: liczbe porzadkows, datg wystawienia dokumentu, nr druku
Scistego zarachowania, sposob wykorzystania (np. nr sprawy, anulowano, wada techniczna),
podpis osoby wystawiajgcej dokument. Wzor ksiegi szczegdtowego rozchodu drukow
scislego zarachowania stanowi zalgcznik nr 4.

Bilednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci druki Scistego
zarachowania, nienadajgce si¢ do uzytku, pracownik ma obowigzek niezwlocznie anulowac
przez umieszczenie stempli o tresel ,,anulowano™.

Ksiega szczegdtowego rozchodu drukow scistego zarachowania powinna uwzgledniac
informacje o wszystkich wykorzystanych drukach $cistego zarachowania, tj.
wydrukowanych dokumentach, drukach anulowanych z powodu nieprawidtowosci przy ich
wypelnianiu, jak réwniez drukach wadliwych technicznie,

Postanowienia koncowe
§ 4.

Druki $cistego zarachowania anulowane, nieaktualne podlegajg okresowej likwidacji
zgodnie z Instrukcja gospodarowania drukami scistego zarachowania z zakresu rejestrac)i
stanu cywilnego w Urzedzie Gminy w Branszezyku 1 po uprzednim uzyskaniu zgody Wojta.
Procedura likwidacji drukéw scistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisje do
spraw brakowania drukéw $cislego zarachowania, ktérg powotuje Wojt Gminy Branszezyk,
sposrod pracownikéw Urzedu Gminy.

Komisja sporzadza w dwoch egzemplarzach protoko! brakowania.

Protokot winien zawiera¢ w szczegolnosci informacje o:




1) skladzie komisji ze wskazaniem przewodniczacego komisji,

2) osobach obecnych przy brakowaniu i charakterze ich udziatu,

3) dacie sporzadzenia protokotu,

4) dacie brakowania drukow scistego zarachowania,

5) rodzaju. serii i numerach wybrakowanych drukéw Scistego zarachowania i ich liczbie
w formie wykazu.

Protokdl zniszezenia drukéw Scistego zarachowania stanowi zatgeznik nr 5,

wykaz wybrakowanych blankietow stanowi zatgcznik nr 6 .

5. Protokol podpisujg wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe zlozenia podpisu ktoregokolwiek
cztonka komisji nalezy odnotowa¢ w protokole.

6. 7Zobowigzuje si¢ pracownika Urzedu Stanu Cywilnego do przygotowywania na rzecz
Wydzialu Spraw Obywatelskich Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie do
przekazywania miesiecznego sprawozdania, do 5. dnia kolejnego miesiaca, o liczbie
wykorzystanych drukoéw dokumentow z zakresu rejestracji stanu cywilnego, tj. odpisow
1 zaswiadczen.

7. Wszelka dokumentacje dotyczgcg gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 10 lat.




Zalgeznik nr |
do instrukeji gospodarowania drukami
Scislego zarachowania z zakresu rejestracyi stanu cywilnego

Branszezyk, dnia ..................

(pieczec organu pobierajgeego
druki scislego arachowania)

Wydzial Spraw Obywatelskich
Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego

w Warszawie

(nazwa organu pobierajgcego druki Scistego zarachowania)

skiada zapotrzebowanie na:

1) e szt. drukow odpisow aktoéw stanu cywilnego,
2) szt. drukow zaswiadczen.
Do odbiom npowaZnia SiE e s srmmrsmoss i s O s AEH

(imie [ nazwisko osoby upowaznionej)

legitymujgc (-g /- ego) sie dokumentem toZSamoscl ....oovvevivieeiiiiiiiieiiccee

(podpis | pieczec imienna wojta lub kierownika USC)




Zalgeznilk nr 2
do instrukeji gospodarowania drukami scislego zarachowania
z zakresu rejestracyi stanu cywilnego

Piecze¢ jednostki

Protokot
zaginigcia/uszkodzenia/kradziezy*
drukow Scistego zarachowania sporzadzony

,odnia

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow Scistego zarachowania stwierdza sie
zagini¢cie/uszkodzenie/kradziez* nastepujacych drukow:

Lp. Rodzaj druku $cistego zarachowania Seria i nr Liczba drukéw
Uwagi:
(Imie i nazwisko i pieczgtka pracownika) (Podpis i pieczed kierownika jednostki organizacvinej)

#Niepotrzebne skresli¢




Zatlgeznik nr 3
do instrukeji gospodarowania drukami scislego zarachowania
z zakresu refestracyi stanu cywilnego

Piecze¢ jednostki

Ksigga drukow $cislego zarachowania

Nazwa Dk s s S v i s s rase i
Lp. data Tresé ‘Seria inr Hosé ‘Data
(od kogo dokumentu inr dowodu ' Adnotacje dotyczace
otrzymano lub wplaty lub - Zyrotu drukow
komu wydano) potwierdzeni
- e i data |

odbioru
Data [log¢  Koleny
nr

1 nieuzy

2 © przychod
pOdplS l)’Uh Cu, pod
zwraca druké  kiorym
_ig_]CC gO W Zapisano

) nieuzyte
Przychod | Rozchod  Stan druki




Zalgcznik nr 4
do instrukeji gospodarowania drukami $cistego zarachowania
z zakresu rejestracyi stanu cywilnego

Pieczed jednostki

Ksiega szezegélowego rozchodu drukéw $cislego zarachowania

Nazgwa drillll .onoamims T R, o R e P P S PR
Lp. Data wystawienia | Sposéb wykorzystania drukéw | Seria i nr drukéw Podpis
dokumentu $cislego zarachowania ‘ } osoby

( np. rodzaj aktu, nr sprawy, . wypelniajacej

anulowano, wada techniczna) dokument




Zalgeznik nr 5

do instrukeji gospodarowania drukami scislego zarachowania
= zakresu rejesiracyi stanu cywilnego

Protokotl zniszczenia drukow Scistego zarachowania

SPOTZAAZONY W ..ottt dnia

1. Brakowanie drukéw scistego zarachowania, przeprowadzono przy Komisji do spraw
brakowania drukow s$cistego zarachowania, powolanej przez Wojta Gminy Branszezyk,

w skladzie:
Przewodniczacy KOMISTT .oiieiiiiiiiiiiii et
e e A I —

(@2 (o] 131 G (o1 F ) OO

2. Brakowanie przeprowadzono w obecnosci 0sob (prosze podac charakter ich udziatu):

3. Wykaz wybrakowanych drukow Scistego zarachowania zawierajgcy informacje

J.
o rodzaju, serii 1 numerach drukéw oraz ich liczbie stanowi zalgeznik do protokotu.

Podpisy cztonkoéw komisji do sprawa brakowania:




Zalgeznik nr 6
do instrukeji gospodarowania drukami scistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Wykaz wybrakowanych blankietow

Lp. Rodzaj druku $cislego zarachowania  Seria i numer blankietu ‘Liczba blankietéw

1 ‘ 2 3 | 4




