Zalgcznik Nr 1

do Zarzidzenia Nr 132/2019
Wjta Gminy Nadarzyn
dnia 06 grudnia 2019 r.

Instrukcja gospodarowania drukami §cistego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnegov Urzedzie Stanu Cywilnego w Nadarzynie

Zasady pobierania drukéwscistego zarachowania
81

. Drukamiscistego zarachowania z zakresu rejestracji stamillogygo %:
a) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego,
b) blankiety zawiadczeh USC.

. Pobranie drukéw, o ktorych mowa w § 1 Zaizenia naspuje w Wydziale Spraw
Obywatelskich Mazowieckiego Wdu Wojewddzkiego w Warszawie, na podstawie
pisemnego upowmienia Wojta Gminy Nadarzyn wraz formularzem zapotrzebowania
na druki stanowgicego Zadcznik Nr 1 do instrukciji.

. Gospodarowanie drukamicistego zarachowania powierzae¢ skierownikowi Urzdu
Stanu Cywilnego w Nadarzynie.

. Do obowgzku kierownika Urzdu Stanu Cywilnego natg odpowiednie zabezpieczenie
drukow przed kradzig i zniszczeniem, ich ewidencjonowanie, a Z&kbiezgce
prowadzenie rozchodu tych drukow.

. Druki scistego zarachowania przechowuje 8i przeznaczonej do tego celu zamykanej
szafie, najlepiej metalowe). Powinny znajd@waie w niej wylcznie druki lgdace

w obiegu (przeznaczone dozytkowania) i zewidencjonowane w kgach drukow
scistego zarachowania.

. W przypadku zagigtia, uszkodzenia lub kradziedrukowscistego zarachowania naie
niezwtocznie powiadoniio tym fakcie przetonego, ktéry podejmuje decyayv sprawie
dalszego pospowania oraz spogdzi¢ protokot, ktérego wzor stanowi Zakznik Nr 2 do
instrukciji.

Ewidencjonowanie drukowscistego zarachowania
§2
. Ewidencg drukéw prowadzi kierownik Ugddu Stanu Cywilnego.

. Ewidencg drukéw scistego zarachowania prowadzie sw specjalnie do tego celu
zalozonych ksggach drukowscistego zarachowania, zgodnie ze wzorem dénym w
Zafgczniku Nr 3 do instrukcji.



3. Kazdy rodzaj drukoéw scistego zarachowania nale ewidencjonowa oddzielne
w kskgach oznaczonych stosownymi symbolami i hastamednglitego rzeczowego
wykazu akt, zgodnie z rozpadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jedtydh rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzia@narchiwow zakladowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.):

a) 1612 — Ewidencja drukowscistego zarachowania (kat. arch. B10), teczka
macierzysta

b) 1612.1 — Druki odpisow aktéw stanu cywilnego (podie),

c) 1612.2 — Druki zewiadczeé usc (podteczka).

SzczegoOtowe ewidencjonowanie wykorzystanych drukoseistego zarachowania
§3

1. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego oraz jego zgsta, ktdérzy wykorzystyjw biezacej
pracy drukiscistego zarachowania winni prowaéldzczegbtowe ewidencjonowanie ich
wykorzystania, zgodnie ze wzorem odomym w Zahczniku Nr 4 do instrukcji.

2. Na stanowiskach pracy wykorzystaych drukiscistego zarachowania naleprowadzé
ich ewidencjonowanie w sposob ustiwiajacy w kazdej chwili sprawdzenie zgodéai
pobranych i wykorzystanych drukévcistego zarachowania. Wykorzystanie drukow
scistego zarachowania nale ewidencjonowé& w kskdze szczegdtowego rozchodu
drukow scistego zarachowania, zarejestrowanej pod zgjnivskazanymi symbolami
i hastami:

a) 1612.3 — Rozliczenie formularzy z Mazowieckim bkilem Wojewodzkim
w Warszawie (podteczka),

b) 1612.4 — Szczegdtowe wykorzystanie drukow odpisdtdva stanu cywilnego
(podteczka),

c) 1612.5 — Szczegblowe wykorzystanie drukdwnwiadczer usc (podteczka),

Reklamowanie wadliwych drukéwscistego zarachowania
§4

W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéeistego zarachowania, druki te nale
przekaza do Mazowieckiego Urtlu Wojewddzkiego celem ich reklamaciji.

Brakowanie drukéw $cistego zarachowania

§5

1. Wybrakowane drukicistego zarachowania podlegakresowej likwidaciji.



. Procedura niszczenia drukd&$mistego zarachowania przeprowadzona jest przez sgomi

do spraw brakowania drukéseistego zarachowania, o ktérej mowa w 8§ 2 ninigjsze

Zarzdzenia.

. Komisja sporadza w dwoéch egzemplarzach protoko6t brakowania.

. Protokot winien zawierkaw szczegdélngci informacije o:

- skiadzie komisji ze wskazaniem osoby przewodjtego,

- o0sobach obecnych przy brakowaniu i charakterzedzmitu,

- dacie sporgdzenia protokotu,

- dacie brakowania druko¥cistego zarachowania,

- 0 rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéeistego zarachowania i ich
liczbie w formie wykazu.

. Protokét podpisy wszyscy czionkowie komisji. Odmawziozenia podpisu lub brak

podpisu ktéregokolwiek czionka komisji najeomowic w protokole. Przyktadowy wzér

protokotu stanowi Zatznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

Sprawozdawczéé
§6

. Organ gminy przekazuje do Wydziatu Spraw ObywatelskMazowieckiego Uradu
Wojewoddzkiego w Warszawie sprawozdania zgodnie zyeeynymi Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego o liczbie pobranych i wykorzystemydrukow dokumentow
z zakresu rejestracji stanu cywilnego, tj. odpis@aswiadcze.



