
ZARZ.t\DZENIE NR 71112015 

WOJTA GMINY SOCHOCIN 

z dnia 8 paidziernika 2015 r. 

w sprawie wprowadzenia instrukcji i kontroli drukow scislego zarachowania w Urz~dzie 
Stanu Cywilnego w Sochocinie 

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 28 listopada 2014r. Prawo 0 aktach stanu cywilnego 
(Oz. U. z 2014r. poz. 1741 ze zm.) w zwiqzku z Rozporzqdzeniem Ministra Spraw 
Wewn<rtrznych z dnia 29.01.2015 r. w sprawie wzor6w dokument6w wydawanych z zakresu 
rejestracji stanu cywilnego (Oz. U. z 2015r. poz.194) oraz Rozporzqdzenia Prezesa Rady 
Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych (Oz. U. z 2011 r. poz. 67 ze zm.) zarz~dza si~, co nast~puje: 

§ 1. Wprowadzam instrukcj~ ewidencji i kontroli druk6w scislego zarachowania w Urz<rdzie 
Stanu Cywilnego w Sochocinie, stanowiqcq zalqcznik do niniejszego Zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie Zarzqdzenia powierza si<r Kierownikowi USC w Sochocinie. 

§ 3. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania., 
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Zalqcznik 
do Zarzqdzenia Nr 71/2015 
W6jta Gminy Sochocin 
z dnia 8 paidziernika 2015 roku. 

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA 
W USC W SOCHOCINIE 

Czesc og61na 

§ 1 

1. 	 lnstrukcja ustala zasady ewidencji i kontroli druk6w scisiego zarachowania. 

2. 	 Druki scisiego zarachowania, tj: blankiety odpis6w akt6w stanu cywilnego i blankiety 

zaswiadczen USC, Sq to druki powszechnego uzytku, kt6re podlegajq ewidencji. 

Ksi~gi druk6w scislego zarachowania 

§2 

1. 	 Ewidencjy druk6w prowadzi siy w ksiygach druk6w scislego zarachowania 

2. 	 Kazdy rodzaj druk6w nalezy ewidencjonowae oddzielnie w ksiygach oznaczonych 

stosownymi symbolami i haslami zjednolitego rzeczowego wykazu akt. 

a) 1612-Ewidencja druk6w scis!ego zarachowania (kat. Arch. B 1 O)-teczka macierzysta 

(wz6r stanowi zal. nr 1), 

b) 1612-4-szczeg610we wykorzystanie druk6w odpis6w akt6w stanu cywilnego (wz6r 

stanowi zalqcznik nr 2), 

c) 1612-5- szczeg610we wykorzystanie druk6w zaswiadczen USC (wz6r stanowi 

zalqcznik nr 2). 

3. 	 Ksiyga powinna zawierae co najmniej nastypujqce dane: 

a) liczby porzqdkowq, 

b) daty dokonania wpisu, 

c) dane dotyczqce osoby, kt6ra otrzymala lub kt6rej wydano druki, 

d) ilose przyjytych i wydanych druk6w z okreSleniem ich numer6w 

e) pokwitowanie odbioru. 

4. 	 Ksiyga powinna bye trwale zlqczona (np. przesznurowana), opieczytowana, jej karty 

powinny bye ponumerowane, a na ostatniej stronie powinna bye zamieszczona data 

i klauzula 0 nastypujqcej tresci: "Ksiyga zawiera ....... (slownie .....) ponumerowanych 

stron, przesznurowanych i ostemplowanych". 

5. 	 Klauzula powinna bye podpisana przez kierownika USC. 

6. 	 Zapisy w ksiydze powinny bye dokonywane czytelnie, dlugopisem. Niedopuszczalne jest 

jakiekolwiek wycieranie zapis6w. W przypadku pomylki zbydny zapis powinien bye 

przekreslony w taki spos6b, aby mozna go bylo odczytae. Osoba dokonujqca poprawki 

obok blydnego zapisu umieszcza poprawny zapis, sw6j podpis oraz biezqcq daty. 
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Rodzaje drukow scislego zarachowania i szczegolowa ewidencja ich wykorzystania 

§3 

1. 	 Do druk6w scislego zarachowania w USC zalicza siy: 

a) blankiety odpis6w akt6w stanu cywiinego, 

b) blankiety zaswiadczen USC 

- zwane drukami 

2. 	 Oruki nalezy przechowywac w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu, w szafie 

metalowej. 

3. 	 W przypadku zaginiycia, uszkodzenia, kradziezy lub anulowania druk6w scislego 

zarachowania nalezy niezwlocznie powiadomic 0 tym fakcie przelozonego, kt6ry 

podejmie decyzjy w sprawie dalszego postypowania oraz sporz"l-dzic protok61 (wz6r 

stanowi zal. nr 3) 

4. 	 Pracownicy USC wykorzystuj"l-cy druki w biez"l-cej pracy powinni prowadzic 

ich ewidencjy w spos6b umozliwiaj"l-cy w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci 

pobranych i wykorzystanych druk6w scislego zarachowania. 

5. 	 Ewidencja druk6w scislego zarachowania polega na: 

a) przyjyciu druk6w scislego zarachowania, sprawdzeniu zgodnosci z dokumentem 

dostawy 

b) biez"l-cym wpisywaniu druk6w w ksiydze szczeg61owego wykorzystania druk6w, 

• 	 1612-4-Szczeg61owe wykorzystanie druk6w odpis6w akt6w stanu cywilnego 

(podteczka) 

• 	 1612-5-Szczeg610we wykorzystanie druk6w zaswiadczen USC (podteczka) 

6. 	 Ksiyga szczeg61owego rozchodu druk6w scistego zarachowania powinna zawierac : 

a) liczby porz"l-dkow"l-, 

b) daty wystawienia dokumentu, 

c) numer druku scislego zarachowania, 

d) spos6b wykorzystania (np. nr sprawy, anulowano, wada techniczna), 

e) podpis osoby wystawiaj"l-cej dokument 

7. 	 Blydnie wystawione dokumenty, a takZe uszkodzone podczas czynnosci druki, 

nienadaj"l-ce siy do uzytku, pracownik rna obowi"l-zek niezwlocznie anulowac przez 

umieszczenie stempli 0 treSci "anulowano". 

8. 	 Ksiyga szczeg61owego rozchodu druk6w scislego zarachowania powinna uwzglydniac 

informacje 0 wszystkich wykorzystanych drukach, tj. wydrukowanych dokumentach, 

drukach anulowanych z powodu nieprawidlowosci przy ich wypelnianiu, jak r6wniez 

drukach wadliwych technicznie. 
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Likwidacja i inwentaryzacja drukow scislego zarachowania 

§4 

1. 	 Druki anulowane, nieaktualne, podlegajq. okresowej likwidacji zgodnie 

z wytycznymi dysponenta tych dokument6w i po uprzednim uzyskaniu jego zgody. 

2. 	 Procedura likwidacj i druk6w przeprowadzana jest przez powolanq. do tego komisjy. 

3. 	 Druki wadliwe technicznie podlegajq. zwrotowi do jednostki, kt6rej pobrano druki. 

4. 	 USC przekazuje do Wydzialu Spraw Obywatelskich Mazowieckiego Urzydu 

Wojew6dzkiego w Warszawie sprawozdania z wykorzystanych druk6w wg odrybnych 

wytycznych. 
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zal. nr I 
do instrukcj i 

Ksi~ga drukow scisfego zarachowania 

Nazwa druku ................ .. ..... ............. ...................................... .. 


L.P. Data 

Trese 

(od kogo 

otrzyma no lub 

komu wydano) 

Seria i numery 

drukow 

Przych6d 

Ilose 

Rozchod Stan 

Data i numer 

dowody wptaty 

lub 

potwierdzenie i 

data odbioru 

Adnotacje dotycz'lce zwrotu drukow 

Kolejny nr 
Ewentualna przychodu, 

Data i podpis ilose pod ktorym 
zwracaj'lcego nieuiytych zapisano 

druk6w nieuzyte 
druki 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 



1 

Zal. nr 2 
Do instrukcji 

Ksi~ga szczegotowego rozchodu drukow scistego zarachowania 

Nazwa druku ............. ......................................................................................................... .. 


Data Pod pis osoby Sposob wykorzystania drukow scistego zarachowania Seria i numery
loP. wystawienia wypetniaj<jcej

drukow(np. nr sprawy, anulowano, wada techniczna) 
dokumentu dokument 

2 3 4 8 



zal. nr 3 
do instrukcji 

Piecz~c jednos tki 

Protok6t 

zagini~cia / uszkodzenia/ kradziezy* 


druk6w scistego zarachowania 


sporzqdzony w ............... ... .... w dniu ........ ..... .. .......... .. .. 


W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego druk6w scistego zarachowania stwierdza si~ 

zagini~cie/uszkodzenia/kradziez* nast~pujqcych druk6w: 

Rodzaj druku scistego 
Seria i nrl.p. liczba drukow 

zarachowania 

Uwagi: 

(Jmi~ i nazwisko i pieczqtka pracownika) (Podpis i piecz~c kierownika jednostki organizacyjnej) 

*Niepotrzebne skreslic 


