Z'ARZADZENIE Nr 58/2015
WOJTA GMINY GOWOROWO
z dnia 26 czerwca 2015 r.

w sprawie ustalania zasad gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Gminy w Goworowie.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, ze zm.) w zwiazku z wejsciem w zycie z dniem 1 marca 2015 r.
ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r., poz.
1741, ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Ustala sie zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego zgodnie z “Instrukcja gospodarowania drukami z zakresu rejestracji stanu
cywilnego” stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do zarzadzenia 58/2015
Wojta Gminy Goworowo
z dnia 26 czerwca 2015r.

Instrukcja
gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu rejestracji
stanu cywilnego

§ 1.

. Do drukéw $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicza sig:

1) blankiety odpiséw aktow stanu cywilnego,

2) blankiety zas$wiadczen o stanie cywilnym i za$wiadczef stwierdzajacych,
ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo.

. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe
gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

. Blankiety drukéw $cistego zarachowania z zakresu rejestracji urzedu stanu cywilnego
pobiera si¢ w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie Wydziale Spraw
Obywatelskich w Delegaturze Placowce Zamiejscowej w Ostrolece.

. Pobranie drukéw $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego przez
pracownika gminy nastepuje po uprzednim przedstawieniu upowaznienia do tej
czynnoéci oraz zapotrzebowania na druki S$cistego zarachowania sporzadzony
w 2 egzemplarzach, z ktérych 1 pozostaje w jednostce wydajacej druki Scistego
zarachowania. Formularz zapotrzebowania stanowi zatacznik nr 1 do niniejsze]
instrukcji.

. Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania prowadzi si¢ na podstawie dowodow
wydania formularzy dla Urzedu Gminy Goworowo, wystawionych przez Mazowiecki
Urzad Wojewddzki w Warszawie Wydziat Spraw Obywatelskich Oddziat w
Delegaturze-Placéwce Zamiejscowej w Ostrolece.

. Przyjecie drukéw $cistego zarachowania nastgpuje niezwlocznie po przekazaniu przez
osobe upowazniong do ich odbioru.

. Gospodarke drukami z zakresu rejestracji stanu cywilnego powierza si¢ Kierownikowi
Urzedu Stanu Cywilnego.

. Druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w lokalu Urzedu Stanu Cywilnego
w zamykanej metalowej szafie, tak aby uniemozliwi¢ samowolne pobranie drukéw
przez osoby trzecie.



10.

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

W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukow Scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie powiadomié¢ o tym fakcie przetozonego, ktéry podejmie decyzje
w sprawie dalszego postepowania oraz sporzadzi¢ protokot, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

§2.

. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu

zalozonych ksiegach drukéw Scistego zarachowania.

Kazdy rodzaj drukéw $cistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé oddzielnie
w ksiegach oznaczonych stosownymi symbolami i hastami z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67, ze zm):

1) 1612 — Ewidencja drukéw $cistego zarachowania (kat. arch. B10), teczka
macierzysta,

2) 1612.1.— Druki odpiséw aktéw stanu cywilnego (podteczka),

3) 1612.2 — Druki zaswiadczen (podteczka).

Ksiega powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane: liczbg porzadkows, date
dokonania wpisu, dane dotyczace osoby, ktérej wydano druki, ilos¢ przyjetych lub
wydanych drukéw z okre$leniem ich numerdw, pokwitowanie odbioru. Wzér ksiggi
drukéw Scistego zarachowania stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukeji.

Ksiega powinna by¢ trwale zlaczona, opieczgtowana, jej karty winny by¢
ponumerowane, a na ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data i klauzula
nastepujacej  tresci:” Ksigga zawiera.....(stownie) stron ponumerowanych
i opieczgtowanych”.

Podstawa zapiséw dotyczacych rozchodu drukéw Scistego zarachowania jest
pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
— dlugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem bigdnych
Zapisow.



8. W przypadku pomylki bledny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposob,
aby mozna go bylo odczytaé. Osoba dokonujaca poprawki obok blednego zapisu
umieszcza poprawny zapis, swoj podpis oraz datg biezaca.

§ 3.

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wykorzystujac w biezacej pracy druki Scistego
zarachowania winien prowadzi¢ szczegétowe ewidencjonowanie ich wykorzystania,
w spos6b umozliwiajacy w kazdej chwili sprawdzenie pobranych i wykorzystanych
drukéw $cistego zarachowania.

. Wrykorzystanie drukéw $cistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé w ksiedze
szczegdlowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania, zarejestrowanej pod ponizej
wskazanymi symbolami i hastami:

1) 1612.3 — Szczegélowe wykorzystanie drukéw odpisow aktdw stanu cywilnego
(podteczka)
2) 1612.4 — Szczegdtowe wykorzystanie drukéw zaswiadezen USC (podteczka).

. Ksiega szczegétowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania, powinna zawiera¢
co najmniej nastepujace dane: liczbe porzadkowa, datg wystawienia dokumentu,
nr druku $cistego zarachowania, sposéb wykorzystania (np. nr sprawy, anulowano,
wada techniczna), podpis osoby wystawiajacej dokument. Wzor ksiggi szczegbtowego
rozchodu drukéw $cistego zarachowania stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

4. Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas czynnosci druki Scistego

zarachowania, ktére nie nadaja si¢ do uzytku, nalezy niezwlocznie anulowac przez

umieszczenie adnotacji o tresci “anulowano”.

Ksiega szczegbtowego rozchodu drukéw scistego zarachowania powinna uwzgledniaé
informacje o wszystkich wykorzystanych drukach Scistego zarachowania,
tj. wydrukowanych dokumentach, drukach anulowanych z powodu nieprawidtowosci
przy ich wypetnianiu, jak réwniez drukach wadliwych technicznie.

§ 4.

. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

. Brakowanie drukéw $cistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby urzedu
stanu cywilnego nastgpuje komisyjnie.

. W sklad Komisji do spraw brakowania drukéw $cistego zarachowania, zwanej dalej
“Komisja” wchodza pracownicy Urzedu Gminy:
1) Marianna Skierkowska - przewodniczacy
2) Hanna Damigcka - czilonek
3) Anna Turkiewicz - czlonek

. Komisja dokonuje brakowania drukéw Scistego zarachowania poprzez pocigcie
W niszczarce.



5. Komisja po zakonczeniu prac sporzadza protokot brakowania drukéw Scistego
zarachowania w 2 egzemplarzach z ktorych jeden przesyla do miejsca odbioru drukow
$cistego zarachowania tj. do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie
Wydziat Spraw Obywatelskich Oddziat w Delegaturze - Placowce Zamiejscowe]

w Ostrotece. Wzor protokotu stanow1 zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

§5.

Druki $cistego zarachowania, dowody wydania i protokoty brakowania oraz wszelkg
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania wykorzystywanymi
na potrzeby urze¢du stanu cywilnego nalezy przechowywac przez okres 10 lat.



Zalacznik nr 1

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

............................................ (miejscowosE)
(piecze¢ organu pobierajacego
druki $cistego zagospodarowania)

Wydzial Spraw Obywatelskich

Mazowieckiego Urzgdu Wojewodzkiego

w Warszawie

Oddzial w Delegaturze —Placéwce Zamiejscowej
w Ostrolece

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

(nazwa organu pobierajacego druki $cistego zarachowania)

Sklada zapotrzebowanie na:

........................... szt. drukéw odpiséw aktéw stanu cywilnego, oraz
........................... szt. drukéw zaswiadczen
D0 0dbiOTU UPOWAZIIA SI€. +.evvuenvniniinianiuiteretesetetet et ettt ittt et aatassaaeaes
( imie i nazwisko osoby upowaznionej)
Legitymujacej sie dowodem 0SObiStym .......ocoovuviniiiiiiiniiiiiininii. wydanym przez
............................................ dnia r
...................... , TP ———————

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

(podpis i piecze¢ imienna kierownika jednostki pobierajacej druki)

............................... ,dnia .
(miejscowosE)
( piecze¢ WSO)
Wydano: .......... Szt. sfownie: .....cocevviiiiniiiininne drukéw odpisow aktow stanu cywilnego,
Seria ........... 107 511 PPN O TIE ..\ commmsrves o« s sommammet & § HbETEE
OIaZ ..ouvennene 82t. SIOWIHEE . .covsnsssss muvsmnnenis s vase drukow zaswiadczen
Seria .......... [0]¢ 15 1| PPN (4 [0 35 1) PN
BT Y O LT T T TTE TP PRI PTRPR
(imie i nazwisko pracownika WSO) ( podpis wydajacego)
10727 19 3 LT R TTRRIR:

(imie i nazwisko osoby upowaznionej) ( podpis odbierajacego)



Zatacznik nr 2

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

Protokot
zaginiecia / uszkodzenia/ kradziezy*
drukdéw $cistego zarachowania
SPOTZAAZONY W  esssrssmsmssossasess W dNIU cerereeeceneeseeneseeeees

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

Rodzaj druku Scistego L. . i
L.p. . Seriainr Liczba drukow
zarachowania
Uwagi
(Imie i nazwisko i pieczqtka
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (Podpis i piecze¢ kierownika jednostki organizacyjnej)

*Niepotrzebne skresli¢



Nazwa druku

Zatacznik nr 3
do Instrukcji gospodarowania drukami
$cistego zagospodarowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego

Ksiega drukéw scistego zarachowania

llos¢ Adnotacje dotyczgce zwrotu drukéw
Tresc Data i numer
(od kogo Seriai dowody wpfaty Kolejny nr
L.P.| Data | otrzymano | numery lub . Ewe.ntfl'alna przychodu,
lubkomu | drukéw |przychéd|Rozchéd| Stan |Potwierdzeniei Bata ;.)odpls ' |lt.:)sc pod ktérym
wydano) data odbioru | ZWracajacego nieuzytych | zapisano
drukéw nieuzyte
druki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11




Zatacznik nr 4
do Instrukcji gospodarowania drukami

$cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego

Ksiega szczegétowego rozchodu drukéw scistego zarachowania

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

Nazwa druku

Data Sposdb wykorzystania drukow L. .

L. L. . Seriai Podpis osoby

wystawieni $cistego zarachowania L

L.P. numery | wypetniajacej

a (np. nr sprawy, anulowano, wada i
. drukow dokument
dokumentu techniczna)
1 2 3 4 8




Zatacznik nr 5

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

Protokoél
Komisyjnego zniszczenia drukow Scislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

SPOIZAAZONY W .uovunininiitiienieieieieneniines s 111 PP
Komisja w skladzie:
1. Przewodniczacy KOMISji = ....oeveuiiiinimnmininneenieiiiiiiiiiian,
2. Czionek Komisji S e ARRRRE § 1§ § BESEER ¢ yomerees o o n mecnm i § §3
3. Cztonek Komisji S oA EERAESSE §3 5T BEMESSETESE § § EREESHT 8§y o 4o

Zniszczono przez pociecie w niszczarce nastgpujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Powdd likwidacji druku

Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Podpisy cztonkéw komisji



