ZARZADZENIE NR 132/USC/2025
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 26 czerwca 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania drukami scistego zarachowania z
zakresu rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Sierpcu oraz powotania
statej Komisji do spraw brakowania drukow scistego zarachowania.

Na podstawie art. 30 ust.1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. 2024, poz. 1465 ze zm.), art. 6 ust. 3iart. 33 ust.1 ustawy z dnia 28
listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2025, poz. 594 t.j.)oraz art. 44
ustawy z dnia 22 listopada 2018r. o dokumentach publicznych (Dz. U. 2024. Poz. 1669 1.).)
zarzgdzam, co nastepuje

§1.

Wprowadzam Instrukcje  gospodarowania drukami $cistego zarachowania z zakresu
rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Sierpcu, stanowigcqg zatgcznik nr
1 do ninigjszego zarzgdzenia.

§2.

Powotuje statg komisje do spraw brakowania drukdw Scistego zarachowania
wykorzystywanych przez Urzgd Stanu Cywilnego w Sierpcu w sktadzie:

1) Anna Kajkowska- przewodniczgca komisji,
2) Aneta Goczynska - cztonek komisji,

3) Monika Stominska — cztonek komisji.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w Sierpcu.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2025 roku.

BURMISTRZ
/-/

Jarostaw Perzynski



Zatqgcznik nr 1

do zarzqdzenia nr 132/USC/2025
Burmistrza Miasta Sierpca

dnia 26 czerwca 2025r.

Instrukcja gospodarowania drukami scistego zarachowania

z zakresu rejestraciji stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Sierpcu

81.
Przepisy ogdine

Druki Scistego zarachowania sq to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegac¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.

Druki Scistego zarachowania uzywane w Urzedzie Stanu Cywilnego podlegajg
oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidenciji, kontroli i zabezpieczeniu.

Drukami $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego sq:
a) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego,
b) blankiety zaswiadczen.

Druki blankietéw, o ktérych mowa w ust. 1, pobierane sg w Wydziale Spraw
Obywatelskich Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie Oddziat
Paszportéw w Ptocku, na podstawie zgtoszenia zapotrzebowania.

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania powierza sie kierownikowi Urzedu
Stanu Cywilnego w Sierpcu.

Do obowigzku kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukdw przed dostepem osdb nieuprawnionych, utratqg,
zniszczeniem lub uszkodzeniem, ich ewidencjonowanie, a takze biezgce
prowadzenie rozchodu tych drukdw.

Druki Scistego zarachowania przechowuje sie w przeznaczonej do tego celu szafie
metalowe] zamykanej lub w sejfie, do ktérych dostep majg wytgcznie osoby
upowaznione.

. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia drukéw Scistego zarachowania
nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, ktdéry podejmuje
decyzje w sprawie dalszego postepowania oraz sporzgdzi¢ protokdt, ktérego wzor
stanowi zatgcznik Nr 1 do instrukcji gospodarowania drukami scistego zarachowania.



§2.

Ewidencjonowanie drukdw $cistego zarachowania

Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadszi sie w specjalnie do tego celu
zatozonych ksiegach drukdw Scistego zarachowania o ponumerowanych stronach,
wzor stanowi zatgcznik nr 2 do instrukcji gospodarowania drukami Scistego
zarachowania.

Kazdy rodzaj drukéw Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowac oddzielne 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 archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67):

a) 1612- Ewidencja drukow Sscistego zarachowania (kat. arch. B10), teczka
macierzysta

b) 1612.1- Ksiega drukéw Scistego zarachowania - Druki odpisow aktéw stanu
cywilnego (podteczkaa),

c) 1612.2- Ksiega drukéw Scistego zarachowania - Druki zaswiadczen USC
(podteczka).

. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego wykorzystujgcy w biezgcej pracy druki scistego
zarachowania winni prowadzi¢ szczegdtowe ewidencjonowanie ich wykorzystania w
sposdb  umozliwigjgcy w  kazdej chwili sprawdzenie zgodnosci pobranych i
wykorzystanych drukéw Scistego zarachowania.

. Zapisy w ,Ksiedze drukdw Scistego zarachowania” powinny by¢ dokonywane
czytelnie. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie
omytkowych zapisdw. Omytkowy zapis nalezy przekreslic z zachowaniem czytelnosci
wyrazen lub liczb. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiescic¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie z adnotacjg
,anulowano” wraz z datg oraz czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych
czynnosci na wszystkich kartach. Anulowane druki nalezy przechowywac w
pomieszczeniach i szafach odpowiednio zabezpieczonych.

§3.

Reklamowanie wadliwych drukdw Scistego zarachowania

W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw $cistego zarachowania, druki te
nalezy przekaza¢ do Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w  Warszawie
Delegatura w Ptocku celem ich reklamacii.



§4.

Brakowanie drukdw Scistego zarachowania

Anulowane druki $cistego zarachowania oraz druki nieaktualne podlegajg okresowe;j
likwidaciji, nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym.

Procedura likwidacji drukéw Scistego zarachowania przeprowadzona jest przez
komisje do spraw brakowania drukdw $cistego zarachowania.

Przewodniczgcy komisji odpowiedzialny jest za prawidtowe przeprowadzenie
procesu brakowania drukdw.

Z czynnosci brakowania Komisja sporzgdza w dwodch egzemplarzach protokot.
Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcii.

Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

§5.
Archiwizacja dokumentacii

Wszelkg dokumentacje  dotyczgcqg  gospodarowania  drukami  Scistego
zarachowania z zakresu rejestraciji stanu cywilnego nalezy przechowywac przez
okres 10 lat.



Zatgcznik nr 1

do instrukcji gospodarowania
Drukami Scistego zarachowania
z zakresu rejestru stanu cywilnego

Protokot
zaginiecia/uszkodzenia/kradziezy*

drukéw Scistego zarachowania
SPOrzgdzoNy W....ueeeeeeeeeeeeecrnvennen.. dnia

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

Lp. Rodzaj druku scistego Seriainr

Liczba drukdow
zarachowania

(Imie i nazwisko i pieczatka pracownika)

(Podpis i pieczec kierownika jednostki organizacyjnej)

*Niepotrzebne skresli¢



Nazwa druku

Zatgcznik Nr 2

do instrukcji gospodarowania
drukami scistego zarachowania
z zakresu rejestru stanu cywilnego

Ksiega drukéw Scistego zarachowania

Tres¢ L . . Adnotacje dotyczace

(od kogo llose stan | Potwierdzeni zwrotu drukdw

. e
L. | Data omlyrgono Seria idata | Data ke Nr kol

koumu INUME | srzychdd | rozehd odbioru i nieu(;:/if/ch Przychodu
a d odbioru | podpis SrUKS pod ktérym

wydaro) ZwWraca- uKow Zapisano

I 2 3 4 5 o) 7 8 9 10 11




- Przewodniczgcy Komisji
- Cztonek Komisji
- Cztonek Komisji

Wykaz wybrakowanych drukéw Scistego zarachowania:

Zatgcznik Nr 3

do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestru stanu cywilnego

Protokdét zniszczenia drukdw Scistego zarachowania
SPOIZAAZONY W .ttt e et e e e e eaaaeaea e AN,

Brakowanie drukow Scistego zarachowania, przeprowadzono przy Komisji do spraw
brakowania drukdw Scistego zarachowania, powotanej przez Burmistrza Miasta
Sierpc, w sktadzie:

Lp.

Rodzaj druku Scistego
zarachowania

Seriainr

Liczba drukdw

Protokdt sporzgdzono w dwdch jednobrzmigecych egzemplarzach.

Podpisy cztonkéw komisji do spraw brakowania:

1) przewodniczgcy Komisji
2) cztonek Komisji
3) cztonek Komisji




