ZARZADZENIE NR 71//2015
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 8 pazdziernika 2015 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji i kontroli drukdéw Scislego zarachowania w Urzedzie
Stanu Cywilnego w Sochocinie

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz. U. z 2014r. poz. 1741 ze zm.) w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewngtrznych z dnia 29.01.2015 r. w sprawie wzorow dokumentéw wydawanych z zakresu
rejestracjl stanu cywilnego (Dz. U. z 2015r. poz.194) oraz Rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych ( Dz. U. z 2011 r. poz. 67 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie
Stanu Cywilnego w Sochocinie, stanowiaca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi USC w Sochocinie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.,
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Zalgcznik

do Zarzqdzenia Nr 7172015
Wdjta Gminy Sochocin

z dnia 8 paidziernika 2015 roku.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

1.

W USC W SOCHOCINIE

Czes$¢ ogdlna

§1

Instrukcja ustala zasady ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania.

2. Druki Scistego zarachowania, tj: blankiety odpiséw aktow stanu cywilnego i blankiety

zaswiadczen USC, sa to druki powszechnego uzytku, ktore podlegajg ewidencji.

Ksiegi drukéw Scislego zarachowania

§2

Ewidencje drukow prowadzi sie w ksiggach drukéw scistego zarachowania

Kazdy rodzaj drukoéw nalezy ewidencjonowaé oddzielnie w ksiggach oznaczonych

stosownymi symbolami i hastami z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

a) 1612-Ewidencja drukéw Scistego zarachowania (kat. Arch. B10)-teczka macierzysta
(wzor stanowi zat. nr 1),

b) 1612-4-szczegdtowe wykorzystanie drukéw odpisow aktdéw stanu cywilnego (wzor
stanowi zatacznik nr 2),

c) 1612-5- szczegotowe wykorzystanie drukow zaswiadczen USC (wzor stanowi
zatgcznik nr 2).

Ksigga powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

a) liczbe porzadkowa,

b) date dokonania wpisu,

c) dane dotyczace osoby, ktdra otrzymata lub ktérej wydano druki,

d) ilos¢ przyjetych i wydanych drukow z okresleniem ich numeréw

e) pokwitowanie odbioru.

Ksiega powinna by¢ trwale ztaczona (np. przesznurowana), opieczgtowana, jej karty

powinny by¢é ponumerowane, a na ostatniej stronie powinna by¢ zamieszczona data

i klauzula o nastgpujacej tresci: ,,Ksiega zawiera....... (stownie.....) ponumerowanych

stron, przesznurowanych i ostemplowanych”.

Klauzula powinna by¢ podpisana przez kierownika USC.

Zapisy w ksiedze powinny by¢ dokonywane czytelnie, dlugopisem. Niedopuszczalne jest

jakiekolwiek wycieranie zapisow. W przypadku pomyiki zbedny zapis powinien byé

przekreslony w taki sposdb, aby mozna go byto odczytac. Osoba dokonujgca poprawki

obok btednego zapisu umieszcza poprawny zapis, swoj podpis oraz biezgca date.
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Rodzaje drukoéw Scistego zarachowania i szczegélowa ewidencja ich wykorzystania

§3

Do drukow $cistego zarachowania w USC zalicza sie:
a) blankiety odpiséw aktow stanu cywilnego,
b) blankiety zaswiadczen USC

- zwane drukami
2. Druki nalezy przechowywa¢ w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu, w szafie
metalowej.
W przypadku zaginiecia, uszkodzenia, kradziezy lub anulowania drukow S$cistego
zarachowania nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, ktory
podejmie decyzje w sprawie dalszego postgpowania oraz sporzadzi¢ protokdt (wzor
stanowi zat. nr 3)
4. Pracownicy USC wykorzystujgcy druki w biezacej pracy powinni prowadzi¢

ich ewidencje w sposob umozliwiajacy w kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci

pobranych 1 wykorzystanych drukdéw scistego zarachowania.
5. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania, sprawdzeniu zgodnosci z dokumentem

dostawy
b) biezacym wpisywaniu drukow w ksiedze szczegdtowego wykorzystania drukow,
e 1612-4-Szczegbtowe wykorzystanie drukéw odpisow aktéw stanu cywilnego
(podteczka)
e 16]12-5-Szczegoétowe wykorzystanie drukéw zaswiadczen USC (podteczka)

6. Ksiega szczegotowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania powinna zawierac :

a) liczbe porzadkowa,

b) date wystawienia dokumentu,

¢) numer druku Scistego zarachowania,

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

e) podpis osoby wystawiajace] dokument
7. Btednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas czynnosci druki,

nienadajace si¢ do uzytku, pracownik ma obowigzek niezwlocznie anulowaé przez

umieszczenie stempli o tresci ,,anulowano”.
8. Ksigga szczegdlowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania powinna uwzgledniaé
informacje o wszystkich wykorzystanych drukach, tj. wydrukowanych dokumentach,
drukach anulowanych z powodu nieprawidtowosci przy ich wypetnianiu, jak réwniez
drukach wadliwych technicznie.
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Likwidacja i inwentaryzacja drukéw Scislego zarachowania

§4

Druki anulowane, nieaktualne, podlegajg okresowej likwidacji zgodnie

z wytycznymi dysponenta tych dokumentow i po uprzednim uzyskaniu jego zgody.
Procedura likwidacji drukow przeprowadzana jest przez powotang do tego komisje.
Druki wadliwe technicznie podlegaja zwrotowi do jednostki, ktorej pobrano druki.

USC przekazuje do Wydzialu Spraw Obywatelskich Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie sprawozdania z wykorzystanych drukéw wg odrebnych

wytycznych.
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Nazwa druku

Ksiega drukoéw scistego zarachowania

zat. nr |
do instrukcji

llosc Adnotacje dotyczace zwrotu drukow
- Data i numer
Tresc
L dowody wptaty -
(od kogo Seria i numery Kolejny nr
L.P.| Data i lub Ewentualna revehodi
otrzymano lub drukow S — Bataivodsis iloce przy !
) . otwierdzenie i ilos¢ '
komu wydano) Przychod Rozchod Stan 3 X : p P L piod Iftorym
data odbioru zwracajgcego nieuzytych zapisano
drukow nieuzyte
druki
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Zat. nr 2
Do instrukeji

Ksiega szczegdétowego rozchodu drukow scistego zarachowania

INGZWA, UL s s ssmmn s s mnnsoscss s s v S S8 59 RS T S S 95 ST A 565 S A B
Daga Sposob wykarzystania drukdéw 3cistego zarachowania Seria i numery Podpis osoby
L.P. wystawienia ( | da techni druké wypetniajacej
; rukéw
dokumentu np. nr sprawy, anulowano, wada techniczna) dkarient
1 2 3 4 8




zal. nr 3
do instrukcji

Pieczec jednostki

Protokot
zaginiecia / uszkodzenia/ kradziezy*
drukéw Scistego zarachowania
SPOrzgdzonNy W ceevevvecnveninens W ANiU e

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

Rodzaj druku Scistego L . i
L.p. . Seriainr Liczba drukéw
zarachowania
L ‘I~
Uwagi
(Imie i nazwisko i pieczqtka pracownika) (Podpis i pieczec kierownika jednostki organizacyjnej)

*Niepotrzebne skreslic



