ZARZADZENIE NR 0050.52.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen

z dnia 18 czerwca 2015 r.

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu re-
jestracji stanu cywilnego w Urzedzie Miasta i Gminy we Wleniu

Na podstawie art. 8 iart. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.
j.- Dz. U. 22013 r. poz. 594 ze zm.), art. 33 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o ak -
tach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 1741 ze zm.) oraz § 1 pkt 1, 3,5,7,9, 11, 13, 15,
28, 33 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. (Dz. U. z
2015 r. poz. 194) 1 wytycznych Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 12 lutego 2015 r. nr SOC-
OP.6234.1.2015.TK oraz z 2 marca 2015 r. nr SOC-OP.6234.5.2015.TK w sprawie brakowa-
nia blankietow odpisoOw 1 zaswiadczen wykorzystywanych do rejestracji stanu cywilnego za-
rzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania zgodnie z ,,Instrukcjg gospodaro-
wania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego”, stanowigcg za-
tacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.
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a)

b)

Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 0050.52.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen
z dnia 18 czerwca 2015 r.
Instrukcja
gospodarowania drukami scistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

§1

Do drukow scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego zalicza
sie:

blankiety zaswiadczen usc
blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego.

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

Gospodarke drukami s$cistego zarachowania powierza sie Kierownikowi
Urzedu Stanu Cywilnego.

Do obowigzkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie  drukéw  przed kradziezg i  zniszczeniem, ich
zaewidencjonowanie, a takze biezgce prowadzenie rozchodu.

W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw Scistego
zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokdt zniszczenia drukéw Scistego
zarachowania, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 1.

§2

Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego
zatozonych ksiegach drukéw $cistego zarachowania.

Kazdy rodzaj drukéw Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowac
oddzielnie w ksiegach oznaczonych stosownymi symbolami i hastami z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 ze

zm.):



a) 1612 — Ewidencja drukéw Scistego zarachowania (kat. Arch. B10), teczka
macierzysta,

b) 1612.1. — Druki odpisdw aktéw stanu cywilnego (podteczka,)

c) 1612.2. — Druki zaswiadczen (podteczka).

1. Ksiega powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane: liczbe porzadkowsa,
date dokonania wpisu, dane dotyczace osoby, ktérej wydano druki, ilos¢
przyjetych lub wydanych drukéw z okresleniem ich numerdéw, pokwitowanie
odbioru. Wzér ksiegi drukéw Scistego zarachowania stanowi zatgcznik nr 2.

2. Ksiega powinna by¢ trwale ztaczona, opieczetowana, jej karty powinny by¢
ponumerowane, a na ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data i klauzula
nastepujacej tresci: ,Ksiega zawiera ...... (stownie) stron ponumerowanych i
opieczetowanych”.

3. Podstawg zapiséw dotyczacych rozchodu drukéw scistego zarachowania jest
pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

4. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie - dtugopisem.

5. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, zamazywanie korektorem
btednych zapiséw.

6. W przypadku pomytki btedny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposéb,
aby mozna go byto odczytaé. Osoba dokonujgca poprawki obok btednego
zapisu umieszcza poprawny zapis, swoj podpis oraz biezgcg date.

§3

1. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego oraz inni upowaznieni pracownicy
wykorzystujgcy w biezgcej pracy druki scistego zarachowania winni prowadzié¢
szczegdtowe ewidencjonowanie ich wykorzystania, w sposéb umozliwiajgcy w
kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci pobranych i wykorzystanych drukéow
Scistego zarachowania.

2. Wykorzystanie drukow Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé¢ w
ksiedze  szczegétowego rozchodu drukéw  Scistego  zarachowania,
zarejestrowanej pod ponizej

wskazanymi symbolami i hastami:

a) 1612.3 — Szczegétowe wykorzystanie drukéw odpiséw aktéw stanu
cywilnego (podteczka),



b) 1612.4 — Szczegbétowe wykorzystanie drukdw zaswiadczen usc (podteczka).

1. Ksiega szczegdtowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania powinna
zawierac co najmniej nastepujace dane: liczbe porzagdkowa, date wystawienia
dokumentu, nr druku Scistego zarachowania, sposéb wykorzystania (np. nr
sprawy, anulowano, wada techniczna), podpis osoby wystawiajacej
dokument. Wzér ksiegi szczegétowego rozchodu drukéw Scistego
zarachowania stanowi zafacznik nr 3.

2. Btednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci
druki $cistego zarachowania, nienadajace sie do uzytku, pracownik ma
obowigzek niezwtocznie anulowad przez umieszczanie adnotacji o tresci
,anulowano”.

3. Ksiega szczegotowego rozchodu drukdw Scistego zarachowania powinna
uwzgledni¢ informacje o wszystkich wykorzystanych drukach Scistego
zarachowania, tj. wydrukowanych dokumentach, drukach anulowanych z
powodu nieprawidtowosci przy ich wypetnianiu, jak rdéwniez drukach
wadliwych technicznie.

4. Nie jest konieczne prowadzenie szczegétowego ewidencjonowania
wykorzystanych drukéw Scistego zarachowania w sposéb okreslony w § 3 ust.
1-5, jezeli dane dotyczace ilosci 1 sposobu wykorzystania drukow mozna
wygenerowa¢ z aplikacji ,,Zrodto” modutu ,,BUSC” (Baza Ushug Stanu

Cywilnego).

§4
1.Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegajg okresowej likwidacji.

2. Procedura likwidacji drukow Scistego zarachowania przeprowadzana jest przez
komisje do spraw brakowania drukow S$cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego, ktérg powotuje Burmistrz Miasta i Gminy Wlen
sposrod pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy we Wleniu.

3. Komisja sporzadza protokét zniszczenia.

4. Protokoét winien zawieraé w szczegdélnosci informacje o:
- sktadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczacego,
- osobach obecnych przy brakowaniu drukéw i charakterze ich udziatu,
- dacie sporzadzenia protokotu,

- dacie brakowania drukow Scistego zarachowania,



Oraz wykaz zawierajgcy informacje o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych
drukow Scistego zarachowania i ich liczbie.

5. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu
ktoregokolwiek cztonka komisji nalezy oméwié w protokole. Wzér protokotu
stanowi zatacznik nr 4.

§5

Kierownik Urzedu Sanu Cywilnego przekazuje do Wydzialu Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcow Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroclawiu kwartalne
sprawozdanie dotyczace wybrakowanych i utraconych drukéw $cistego zarachowania — do
10-go dnia nastgpnego miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Pieczec jednostki

PROTOKOL
zaginiecia/uszkodzenia/kradziezy*
drukow Scistego zarachowania
SPOrzZadzZONY W ..ueeeeeeeeceeereerieeveee e o [ [ 1= T

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

Lp. | Rodzaj druku $cistego zarachowania Seriainr Liczba drukow
Uwagi
(Imie i nazwisko i pieczatka pracownika) (podpis i piecze¢ kierownika jednostki organizacyjnej)

*Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

do instrukcji gospodarowania

drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Ksiega drukow scistego zarachowania

NAZWA AFUKU oeeeeeeeeeieerieeneieceeeeeerresssssssssessssssssssssssessssasssssssssssassssssssssssesanssssssss

Lp. Data | Tres¢ Seria i llos¢ Data i numer Adnotacje dotyczace
(od numer dowodu wptaty | Zwrotu
kogo drukéow lub data drukéw
otrzymano potwierdzenie
lub i data odbioru
komu wydano)

Przychéd Rozchéd Stan Data i | Ewentualna Kolejny nr
popis llos¢ przychodu
zwracajace | nieuzytych pod ktérym
go drukéow zapisano

nieuzyte
druki




Zatacznik nr 3

do instrukcji gospodarowania

drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Ksiega szczegotowego rozchodu drukdéw scistego zarachowania

NAZWA FUKU aeceeeeeriieireieiiieiiseenenetetsenesessesesesensesessasssnsesssessessssssssssssssnssnssesssssssssssssassnssanssnsses

Lp.

Data wystawienia

dokumentu

Sposdb wykorzystania drukéw
Scistego zarachowania (np. nr sprawy,

anulowano, wada techniczna)

Seria i numery

drukow

Podpis osoby
Wypetniajacej

dokument




Zatacznik nr 4
do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokot zniszczenia drukow scistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

SPOrzadzoNy W ..uceveevveeeeeeeeeeeraerennens (o [T [

1. Brakowanie drukéw s$cistego zarachowania przeprowadzono przez Komisje do spraw brakowania drukow
Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego, powotang przez Burmistrza Miasta i Gminy Wlen

zarzadzeniem z dnia ................. 0] S , W skfadzie:

1) PrzewodniCzgCy KOMIS]i cucveuiueuieeiecteeieceietiet et ettt v se et st e s st ee et et snaeaaerens
2) CZtONEK KOMIS]iuuiitioieeeiieieeirteseee st se et e see st st er s e ses e e s es e sse e seeessenanseneans
3) CZEONEK KOMIUSi curcvecieiietietie ettt ettt et et ettt st ena st eb s sae et ene

2. Brakowanie przeprowadzono w obecnosci oséb (podac charakter ich udziatu):

3. Wykaz wybrakowanych drukéw Scistego zarachowania, zawierajgcy informacje o rodzaju, serii i numerach
drukow oraz ich liczbie stanowi zatgcznik do protokotu.

Podpisy cztonkéw komisji do spraw brakowania drukéw Sscistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego:



