Zarzadzenie Nr 23/2023
Burmistrza Karczewa
z dnia 8 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarowania drukami Scislego
zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz.U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia
18 kwietnia 2020 r. w sprawie wzoréw dokumentow wydawanych z zakresu rejestracji stanu
cywilnego w nawigzaniu do ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
(t.j. Dz.U.z2022r., poz. 1681 ze zm.), zarzagdzam co nastgpuje:

§1.

Niniejszym wprowadzam instrukcj¢ gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Miejskim w Karczewie, stanowigcg zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Powotuj¢ komisje do brakowania zniszczonych formularzy do wydawania odpisow aktow
stanu cywilnego oraz zaswiadczen z Urzgdu Stanu Cywilnego, w sktadzie:
1)  Agnieszka Konowrocka — Przewodniczgca Komisji
2)  Agnieszka Jeda — Z-ca Przewodniczacego Komisji
3)  Anna Kasprzak — Cztonek Komisji
4)  lwona Zawadka-Siwek — Cztonek Komisji

§ 3.

Za prawidlowy i terminowy przebieg brakowania drukow $cistego zarachowania
odpowiedzialna jest Przewodniczaca Komisji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa

Michal Rudzki



Zatagcznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Karczewa
Nr 23/2023 z dnia 8 marca 2023 r.

Instrukcja gospodarowania drukami Scislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego w Urzedzie Miejskim w Karczewie

§ 1.
Do realizacji zadan zleconych z zakresu rejestracji stanu cywilnego wykorzystuje si¢ druki
Scistego zarachowania, zwane dalej drukami, tj.:
1) blankiety odpisow aktéw stanu cywilnego
2) blankiety zaswiadczen urzedu stanu cywilnego.

§2.

1. Druki pobiera si¢ z Wydzialu Spraw Obywatelskich Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego Warszawie.

2. Druki mogg pobiera¢ upowaznieni pracownicy Urzedu Miejskiego w Karczewie, ktorzy
niezwlocznie przekazuja blankiety Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Przy pobieraniu drukdéw nalezy przedstawi¢ stosowne upowaznienie oraz zapotrzebowanie
na druki.

4.  Wzor zapotrzebowania na druki stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 3.

. W przypadku zaginigcia lub kradziezy drukow nalezy:
1) powiadomi¢ przetozonego, ktory podejmie decyzje w sprawie dalszego postepowania,
2) sporzadzi¢ protokot zaginigcia lub kradziezy drukow.

-

2. Wzor protokolu zaginigcia lub kradziezy drukéw stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.

§ 4.

Gospodarke drukami z zakresu rejestracji stanu cywilnego powierza si¢ Kierownikowi Urzedu
Stanu Cywilnego.

§ 5.

1. Druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w lokalu Urzedu Stanu Cywilnego w
zamykanej metalowej szafie.

2. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego zobowigzani sg do sprawowania szczegdlnej pieczy
nad drukami, zaréwno przed, jak 1 po wystawieniu dokumentu, a przed odbiorem przez
strong.

3. Pracownikami wykorzystujacymi druki urzgdu stanu cywilnego s3:

1) Pracownik zatrudniony na stanowisku kierownika USC
2) Pracownik zatrudniony na stanowisku zastepcy kierownika USC
3) Pracownik upowazniony przez kierownika USC.



§ 6.

Do obowiagzkow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie zabezpieczenie
drukéw przed kradziezg lub zniszczeniem przez osoby trzecie, ich zaewidencjonowanie, a takze
biezace prowadzenie rozchodu.

§7.

W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw $cistego zarachowania, druki te nalezy
przekaza¢ do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, celem ich reklamacji.

§ 8.
1. Druki podlegaja ewidencjonowaniu.

2. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie¢ w Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.

§09.
1. Kazdy rodzaj drukow Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé oddzielnie w ksiggach
oznaczonych stosownymi symbolami i hastami:

1) 1612 — Ewidencja drukow Scistego zarachowania (kat. arch. B10), teczka
macierzysta,

2) 1612.1 — Druki odpiséw aktow stanu cywilnego (podteczka),

3) 1612.2 — Druki zaswiadczen (podteczka).

2. Stosowane symbole i hasta zgodne sg z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z
2011 r. Nr 14, poz. 67, ze zm).

3. Wzor ksiegi drukow Scistego zarachowania stanowi zalacznik nr 3 do instrukcji.

4. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.

§ 10.
W celu kontroli zgodnosci pobranych i wykorzystanych drukoéw prowadzi si¢ Ksiege
szczegotowego rozchodu drukéw $cistego zarachowania.

§ 11.
1. Ksigga szczegdtowego rozchodu drukdw Scistego zarachowania, powinna zawierac:

1) liczbe porzadkows,

2) date wystawienia dokumentu,

3) sposob wykorzystania drukow,

4) seria i nr druku $cistego zarachowania,

5) podpis osoby wystawiajacej dokument.



2. Wz6r ksiegi szczegdtowego rozchodu drukow Scistego zarachowania stanowi zatacznik nr 4
do niniejszej instrukcji.

3. Ksigga szczegdtowego rozchodu drukéw Scistego zarachowania powinna uwzgledniac
informacje o wszystkich wykorzystanych drukach $cistego zarachowania, tj.
wydrukowanych dokumentach, drukach anulowanych z powodu nieprawidtowosci przy ich
wypetnianiu, jak rowniez drukach wadliwych technicznie.

§12.

1. Btednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci druki $cistego
zarachowania, nienadajgce si¢ do uzytku, pracownik ma obowigzek niezwtocznie anulowac
przez umieszczenie zapisu o tresci ,,anulowano”.

2. Druki anulowane przechowuje si¢ do czasu przeprowadzenia okresowej likwidacji.
3. Druki anulowane podlegaja okresowej likwidacji nie czgéciej niz raz na 5 lat.

4. Druki, ktére ulegly uszkodzeniu w okresie od 1 marca 2015 roku do 31 grudnia 2022 roku,
podlegaja likwidacji przed uptywem 3 miesigcy od dnia podpisania niniejszej instrukcji,
zgodnie z zalgczonym wykazem (zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukcji).

§ 13.

1. Brakowanie drukow $cistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby urzgdu stanu
cywilnego nastepuje komisyjnie.

2. Komisja dokonuje brakowania drukoéw S$cislego zarachowania poprzez pocigcie W
niszczarce.

3. Z przeprowadzonej likwidacji drukow sporzadza si¢ protokot brakowania drukow.
4. Wzor protokotu brakowania drukdw stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.
§ 14.

Druki S$cistego zarachowania, dowody wydania 1 protokoly brakowania oraz wszelka
dokumentacje¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania wykorzystywanymi na
potrzeby urzedu stanu cywilnego nalezy przechowywac przez okres 10 lat.

Burmistrz Karczewa

Michat Rudzki



Zalacznik nr 1 do Instrukcji gospodarowania drukami $cislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego

(miejscowos¢)

(pieczg¢¢ organu pobierajacego

druki Scistego zagospodarowania)

Wydzial Spraw Obywatelskich
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w Warszawie

(nazwa organu pobierajacego druki $cistego zarachowania)

Sktada zapotrzebowanie na:
........................... szt. drukdéw odpisow aktow stanu cywilnego, oraz
........................... szt. drukow zaswiadczen

] =
( imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej)
Legitymujacej si¢ dowodem 0SObIStYM ........c.ovvvviiiininniiiiiiienennns wydanym przez........................
.................................................................. ,dnia ... T
( podpis i pieczgé imienna kierownika jednostki pobierajacej druki)
............................... sdnia oo,
(miejscowosc)
( pieczg¢ WSO)
Wydano: .......... SZt. SFOWNIE: «.oevniiii i drukéw odpisow aktow stanu cywilnego
seria ........... odnr ... O NT Lo
oraz ......... SZE. S OWIIE: ... i drukow zaswiadczen
seria .......... odnr ... O M L
Wydal: o
( imig i nazwisko pracownika WSO) ( podpis wydajacego)
OtrZymMak: .o

( imig¢ i nazwisko osoby upowaznionej) ( podpis odbierajacego)



Zalacznik nr 2 do Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego

Protokot
zagini¢cia / uszkodzenia/ kradziezy*
drukéw Scistego zarachowania
sporzadzony W ........ociiiiiinnnnn. wdniu ...

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw $cistego zarachowania stwierdza si¢
zaginigcie/uszkodzenia/kradziez* nastepujacych drukow:

Rodzaj druku $cislego L .
L.p. J . g Seriainr Liczba drukéw
zarachowania
Uwagi
(Imig i nazwisko i pieczqtka Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego) (Podpis i pieczec kierownika jednostki organizacyjnej)

*Niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 3 do Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zagospodarowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego

Ksiega drukow Scislego zarachowania

NAZWA ArUKU. ..ottt

Tlos¢ Adnotacje dotyczace zwrotu drukéw
Tres¢ Kolejny nr
od kogo . o

eria i numer eria i nr druku i '
Data o(trzymgno S y S druk Datai | Ewentualna przychodu

drukow do brakowania | podpis {losé pod

lub komu Przychod|Rozchod| Stan swracai nieuzviveh ktérym
wydano) ce OJQ dr lzléy zapisano

UKOW .
g nieuzyte
druki

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11




Zalgcznik nr 4 do Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zagospodarowania z zakresu rejestracji stanu

cywilnego
Ksiega szczegolowego rozchodu drukow $cislego zarachowania
INBZWE AIUKUL ..ttt ettt sttt et n et st te e nbeneenas
Data Sposdéb wykorzystania drukoéw $cistego Podpis osoby
L.P. wystawienia zarachowania Seria i numery drukéw wypelniajacej
dokumentu (np. nr sprawy, anulowano, wada techniczna) dokument
1 2 3 4 8




Zalacznik nr 5 do Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego

Protokot
Komisyjnego zniszczenia drukow Scislego zarachowania
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

SPOIZAdZONY W ...eviiii i dnia ...

Komisja w skladzie:

1. Przewodniczacy Komisji L PN
2. Z-ca Przewodniczgcego Komisji PP
3. Cztonek Komisji ettt
4. Czlonek Komisji et a e

Zniszczono przez pocigcie w niszczarce nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seriainr

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpisy cztonkow komisji



