Zarzadzenie Nr 98/2015
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 3 czerwea 2015

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami $cislego zarachowania
z zaKkresu rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie.

Na podstawie art.30 ust.1 oraz art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz.594 z pézn. zm.)
Zarzadzam, co nastepuje:

; § 1
Ustalam zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania zgodnie z ,,Instrukcja
gospodarowania drukami Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego”, stanowigca zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 98/2015
Burmistrza Zaklikowa

z dnia 3 czerwea 2015 r.

Instrukcja
gospodarowania drukami $cislego zarachowania
z zaKresu rejestracji stanu cywilnego

§ 1

. Do drukéw Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego
zalicza sie:

a) blankiety odpisow aktéw stanu cywilnego

b) blankiety zaswiadczen usc

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

. Gospodarke drukami $cistego zarachowania powierza si¢ Kierownikowi
Urzegdu Stanu Cywilnego.

. Do obowiazkdw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukow  przed kradzieza i zniszczeniem, ich
zaewidencjonowanie oraz biezace prowadzenie rozchodu.

. W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw scistego
zarachowania nalezy sporzadzié protokét zniszczenia drukéw Scistego
zarachowania, ktérego wzdr stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.

§2
. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do
tego celu zatozonych ksiggach drukéw $cistego zarachowania.
. Kazdy rodzaj drukéw Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé
oddzielnie w ksiegach oznaczonych stosownymi symbolami i hastami
z jednolitego rzeczowego wykazu akr, zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukec;ji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.
Nr 14 poz. 67 z 2011 r. z pdzn. zm.)

a) 1612 — Ewidencja drukow $cistego zarachowania, (teczka

macierzysta - kat. arch. B-10)

b) 1612.1 — Druki odpiséw aktéw stanu cywilnego, (podteczka)

c¢) 1612.2 — Druki zaswiadczen, (podteczka)
. Ksiega powinna zawieraé co najmniej nastepujace dane: liczbe
porzadkowa, od kogo otrzymano lub komu wydano druki, seri¢ 1 numer
drukow, ilo$¢ przyjetych lub wydanych drukéw, data i numer dowodu



wplywu lub rozchodu drukéw, podpis osoby rejestrujacej przychod lub
rozchod. Wzor ksiegi drukéw Scistego zarachowania stanowi zatacznik
Nr 2 do niniejszej instrukcji.

. Ksigga powinna by¢ trwale ztaczona, opieczetowana, jej karty winny byé
ponumerowane, a na ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data i
klauzura nast¢pujgcej tresci ,Ksigga zawiera ... (stownie ...)
ponumerowanych i opieczetowanych stron”.

. Podstawa zapisow dotyczacych przychodu lub rozchodu drukéw $cistego
zarachowania jest pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.
. Zapisy w ksigdze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie dlugopisem.

. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie blednych
WpISOW.

. W przypédku pomyiki bledny zapis powinien by¢ przekreslony w taki
sposob, aby mozna go bylo odczytat. Osoba dokonujgca poprawki
umieszcza obok blednego zapisu swoj podpis oraz biezaca date.

§3
. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wykorzystujac w biezgcej pracy druki
scistego zarachowania prowadzi szczegdtowe ewidencjonowanie ich
wykorzystania, w sposob umozliwiajacy w kazdej chwili sprawdzenie
zgodnosci pobranych i wykorzystanych drukow $cistego zarachowania.
. Wykorzystanie drukow $cistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé
w ksiedze szczegdtowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania,
zarejestrowane]j pod nizej wskazanymi symbolami i hastami:

a) 1612.3 — Szczegolowe wykorzystanie drukow odpiséw aktow

stanu cywilnego (podteczka)
b) 1612.4 — Szczegdtowe wykorzystanie drukoéw zaswiadczen usc
(podteczka)

. Ksigga szczegotowego rozchodu drukow $cistego zarachowania powinna
zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane: liczbe porzadkows, date
wystawienia dokumentu, sposéb wykorzystania drukow Scistego
zarachowania (nr sprawy, anulowano, wada techniczna), seria i numer
druku, podpis osoby wystawiajacej dokument. Wzor ksiegi szczegdtowego
rozchodu drukéw Scistego zarachowania stanowi zatgcznik Nr 3 do
niniejszej instrukcji.
. Blednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci
druki Scistego zarachowania, nienadajace sie do uzytku, pracownik ma
obowigzek niezwlocznie anulowaé przez umieszczenie na druku adnotacji
o tresci ,,anulowano”.



5. Ksiega szczegotowego rozchodu drukow scistego zarachowania powinna
uwzgledni¢ informacje o wszystkich wykorzystanych drukach Scistego
zarachowania, tj. wydrukowanych dokumentach, drukach anulowanych
z powodu nieprawidtowosci przy ich wypelnianiu, jak rowniez drukach
wadliwych technicznie.

§ 4

1. Wybrakowane druki s$cistego zarachowania podlegaja okresowe]
likwidacji.

2. Procedura likwidacji drukéw Scistego zarachowania przeprowadzana jest
przez komisje do spraw brakowania drukéw Scistego zarachowania, ktora
powotuje Burmistrz Zaklikowa, sposrod pracownikow Urzedu Miejskiego.

3. Komisja sporzadza protokot zmakulowania.

4. Protokot zawiera nastepujace informacje:

- sktad osobowy komisji ze wskazaniem przewodniczacego,

- osoby obecne przy brakowaniu drukow i charakter ich udziatu,
- data sporzadzenia protokotu,

- data brakowania drukéw $cistego zarachowania.

5. Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Odmowe lub brak
podpisu ktéregokolwiek czlonka komisji nalezy omowi¢ w protokole.
Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

§5
Dokumentacje zawierajacg upowaznienia do pobrania drukow Sscistego
zarachowania , dowody pobrania blankietéw odpisow aktéw stanu cywilnego
i blankietow zaswiadczen, protokoty zmakulowania oraz rozliczenia pobranych
drukow Scistego zarachowania z Podkarpackim Urzedem Wojewodzkim
rejestruje sie pod nizej wskazanym symbolem 1 hastem:
- 1612.5 — Dokumentacja pobrania oraz rozliczenia wykorzystanych drukow
Scistego zarachowania z Podkarpackim Urzedem Wojewodzkim
w Rzeszowie (podteczka)

§ 6
Dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami S$cistego zarachowania nalezy
przechowywac przez 10 lat.



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

(piecze¢ USC)

Protokot

zaginiecia/uszkodzenia/kradziezy*
drukéw scislego zarachowania
SPOTZIAZONY W scesnsssssvasser UM soursovangnwnns

]
W wyniku zliczenia 1 ustalenia stanu rzeczywistego drukow Scistego
zarachowania stwierdza sie zaginiecie/uszkodzenie/kradziez* nastepujacych

drukow:

Lp. | Rodzaj druku $cislego zarachowania | Seria i numer

Liczba drukow

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

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

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

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

--------------------------------------

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

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

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

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

------------------------

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

(imig, nazwisko i pieczatka pracownika) (podpis i pieczatka kierownika jednostki)



Zalgceznik Nr 2
do instrukcji gospodarowania
drukami Scislego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Lp. | Od kogo otrzymane Seria i nr drukéw Tlo§é Data i nr Podpis
lub komu wydane od do przychod rozchod stan dowodu osoby
wplywu lub | dokonujacej
nr sprawy rejestracji
idata
rozchodu
1 2 4 5 6 7 8




Zalacznik Nr 3

do instrukeji gospodarowania
drukami $cislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Lp.

Data
wystawienia
dokumentu

Sposéb wykorzystania drukow Scistego zarachowania
(np. nr sprawy, anulowano, wada techniczna)

Seria i numer
drukéw

Podpis osoby
wypelniajacej
dokument




Zaltacznik Nr 4

do instrukeji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokol
) zmakulowania uszkodzonych blankietéw
odpisow aktow stanu cywilnego/zaswiadczen* oraz utraty

W dBid  .ovmsnemsisiini r. w Urzedzie Stanu Cywilnego w Zaklikowie Komisja
w skladzie:
- przewodniczacy KOMUSIE .vveevveeriurmmiimininniiris s
- CZEONEK KOTSIT . v vcvvvnneeeerermnmannnssersrebiaiins s tssrseesnin s s s
B g e 15 L) R
dokonata zmakulowania uszkodzonych blankietow odpisow aktow stanu cywilnego/
zaswiadczen® w liczbie ............. sztuk o nastepujgcych seriach i numerach

Ponadto ustalono utracenie blankietow odpisow aktow stanu cywilnego/zaswiadczen*
W HEZBIB e smnes svens sztuk o nastepujacych seriach i numerach:

*niewlasciwe skreslié

Zatacznik nr 1 do pisma zdnia ..........oooeeiennn 1) SO TR PPRPPPP PP PP PR
Rozliczenie blankietow wydanych dnia ...........ocooeevee dowdd wydania ..........  —



