Elektronicznie podpisany przez:
Arkadiusz Marcin Czyzewski
dnia 30 pazdziernika 2024 r.

ZARZADZENIE NR 69/2024
BURMISTRZA KALUSZYNA

z dnia 30 pazdziernika 2024 r.
w sprawie ustalenia zasad gospodarowania blankietami z zakresu rejestracji stanu cywilnego

w Urzedzie Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz. U. z2024r.

poz. 1465) w zwigzku z ustawg z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (t.j.Dz.U. z 2023 r.,
poz. 1378 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ zasady gospodarki blankietami z zakresu rejestracji stanu cywilnego zgodnie z ,Instrukcjg
gospodarowania blankietami z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie”
stanowiacg zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w Katuszynie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Katuszyna

Arkadiusz Czyzewski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 69/2024
Burmistrza Katuszyna
z dnia 30 pazdziernika 2024 r.

Instrukcja gospodarowania blankietami z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Miejskim
w Kaluszynie

§1.
1. Do realizacji przez orany gmin zadan zleconych z zakresu rejestracji stanu cywilnego niezbedne sa :
a) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego,

b) blankiety za§wiadczen usc zawierajace indywidualne oznaczenie blankietu sktadajace si¢ z dwoch liter oraz
siedmiu cyfr.

§2.

1. Dystrybucja w/wym. blankietoéw odbywa si¢ w Wydziale Spraw Obywatelskich Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie.

2. Blankiety mogg pobiera¢ upowaznieni pracownicy Urzedu Miejskiego w Katuszynie Kierownik Urzgdu
Stanu Cywilnego, po uprzednim przedstawieniu upowaznienia do tej czynnosci oraz zapotrzebowania na druki
,wedlug wzoru ustalonego przez Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie (zatacznik nr 1)

3. Gospodarke blankietami z zakresu rejestracji stanu cywilnego powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu
Cywilnego, zwanym dalej Kierownikiem USC.

4. Do obowigzkéw Kierownika USC nalezy odpowiednie zabezpieczenie drukow przed kradzieza
1 zniszczeniem, ich ewidencjonowanie, a takze biezace prowadzenie rozchodu tych drukow.

§3.

1. Blankiety zzakresu rejestracji stanu cywilnego przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu
zamykanej, metalowej szafie.

§4.
1. W przypadku zagini¢cia, uszkodzenia lub kradziezy blankietow nalezy:
1) powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego postepowania,
2) sporzadzi¢ protokot zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy blankietow.
2. Wzor protokotu zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy blankietow stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej

instrukcji

§5.

Za przechowywanie i gospodarke blankietami odpowiada Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 6.
1. Blankiety podlegaja ewidencjonowaniu.
2. Ewidencje blankietow prowadzi Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Ewidencje blankietéw prowadzi si¢ w Ksiedze drukéw Scistego zarachowania.
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§7.

1. Kazdy rodzaj blankietéw ewidencjonuje si¢ oddzielne w ksiggach oznaczonych stosownymi symbolami
1 hastami z jednolitego rzeczowego wykazu akt (jrwa), zgodnie z rozporzadzeniem 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 archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67z 2011 1.
z pézn. zm.):

1) 1612 — Ewidencja drukow Scistego zarachowania ,
Blankiety z zakresu rejestracji stanu cywilnego. (kat. arch. B10)
a) 1612.1 — Dokumentacja zwigzana z pobraniem blankietéw USC (podteczka),

b) 1612.2 -Dokumentacja zwigzana z wykorzystaniem blankietow USC (podteczka)

§8.
1. Ksigga szczegdtowego rozchodu blankietow usc winna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

liczbe porzadkowa, date dokonania wpisu, dane dotyczace osoby, ktorej wydano odpis lub zaswiadczenie
(sposob wykorzystania), seri¢ i numer blankietu, podpis osoby wystawiajgcej dokument (zalacznik nr 3).

2. Ksiega powinna by¢ trwale zlaczona (opieczetowana, jej karty winny by¢ ponumerowane, a na ostatniej
stronie winna by¢ zamieszczona data i klauzula nastgpujacej tresci: ,,Ksigga zawiera........ (stownie:......... )
stron ponumerowanych i ostemplowanych ”.

3. Klauzula, o ktoérej mowa w ust. 2 powinna zosta¢ podpisana przez Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego.
4. Zapisy w ksiedze powinny by¢ dokonywane czytelnie — dlugopisem.
5. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem btednych zapisow.

6. W przypadku pomytki btedny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposob, aby mozna go bylo
odczytaé. Osoba dokonujaca poprawki obok blednego zapisu umieszcza poprawny zapis, swoj podpis oraz
biezaca date.

7. Biednie wystawione dokumenty, a takze uszkodzone podczas tej czynnosci blankiety lub nienadajgce
si¢ do uzytku, pracownik wykorzystujacy blankiety anuluje je przez umieszczenie stempla o tresci
Lanulowano”.

8. Blankiety anulowane przechowuje si¢ do czasu przeprowadzenia okresowe;j
likwidacji.

9. Blankiety anulowane podlegaja okresowej likwidacji .

§9.

1. Procedura likwidacji wybrakowanych blankietoéw z zakresu rejestracji stanu cywilnego, o ktorych mowa
w § 8 przeprowadzana jest przez powotang do tego celu komisje.

2. Z przeprowadzonej likwidacji blankietow, komisja sporzadza protokot zniszczenia.
3. Wzor protokotu zniszczenia blankietow stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

4. Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie komisji. Odmowe lub brak podpisu ktéregokolwiek cztonka
komisji omawia si¢ w protokole.
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Zaktacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Zatacznik nr 1
do Instrukcji gospodarowania blankietami
z zakresu rejestracji
stanu cywilnego
(pieczec organu pobierajgcego
druki $cistego zarachowania) sdnia... ..o r.

Wydziat Spraw Obywatelskich
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie

(nazwa organu pobierajgcego druki $cistego zarachowania)

sktada zapotrzebowanie na:

.............. szt. drukdéw odpisow aktow stanu cywilnego, oraz
............ szt. drukoéw zaswiadczen.
Do odbioru upowaznia Si€ e
(imie i nazwisko osoby upowaznionej)
legitymujgcej sie dokumentem tozsamosci ...l : wydanym przez
............................. dnia P

................................................. ,dnia el T
(miejscowosc)
(piecze¢ WSO)
Wydano: ............ Szt. stownie: ......ocooviiiiiiiii drukow odpiséw aktow stanu cywilnego,
seria ............ (oo N 1 | (N O NF e
(o] r- VAR szt. stownie: ....coviii drukow zaswiadczen
seria ............ (oo I o | SRS O NI e
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(imie i nazwisko osoby upowaznionej) (podpis odbierajgcego)
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Zaktacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Zalgcznik nr 2
do Instrukcji gospodarowania blankietami
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Pieczeé jednostki

Protokol
zaginigcia / uszkodzenia/ kradziezy™*
drukow $cistego zarachowania
sporzadzony W .......ceieeiiiiinni. wdniu......ooooi

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

Rodzaj druku $cistego B
L.p. ! . g Seria i nr Liczba drukow
zarachowania
Uwagi
(Imie i nazwisko i pieczqgtka pracownika) (Podpis i piecze¢ kierownika jednostki organizacyjnej)

*Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 69/2024

Burmistrza Katuszyna

z dnia 30 pazdziernika 2024 r.

Zakacznik Nr 3

do Instrukcji gospodarowania blankietami

z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Ksiega szczegolowego rozchodu blankietow z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

Nazwa blankietu

L.p. Data Sposéb wykorzystania Seria i numery Podpis osoby
wystawienia blankietow z zakresu rejestracji drukow wypekniajacej
dokumentu stanu cywilnego (np. sprawa, dokument

imi¢ i nazwisko, inf. o
anulowaniu)
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Zaktacznik Nr 4 do Zalacznika Nr 1

Zatgcznik nr 4
Do instrukcji gospodarowania blankietami
z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Protokot zniszczenia blankietow z zakresu rejestracji stanu cywilnego

SPOIrZRUAZONY W ..oveieiiieee ettt eetes seeveereeseeesaeeesnens (o [ | - SN

1. Brakowanie blankietdw z zakresu rejestracji stanu cywilnego, przeprowadzono przy
udziale Komisji do spraw brakowania formularzy, powotanej przez Burmistrza
Katuszyna zarzadzeniem z dnia .....cccceevvveevvivecveennnee. (o] SRR w sktadzie:

1/ PrzewodnicZgCy KOMIS]i c.cvcverieicueiierce ettt sttt s ev et s e et ses s enesaens s sneenens
2/ CZEONEK KOMIS]i ouvvieecrenieietie ettt ettt st sttt s b ers b sen s erennnsens
3/ CZtONEK KOMISi ceveveivecieiieeietieeiee ettt et et et ste e e aes s sasete st seeeabesaessrssns st seennnnas

2. Wykaz wybrakowanych blankietéw z zakresu rejestracji stanu cywilnego zawieraja-
cy informacje o rodzaju, serii i numerach blankietdow oraz ich liczbie stanowi

zatgcznik do protokotu.
3. Czynnos¢ zniszczenia wyzej wymienionych blankietéw zostata zrealizowana w dniu

4. Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
wraz z zatgcznikiem przekazano do Wydziatu Spraw Obywatelskich

Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie.

Podpisy cztonkdw Komisji do spraw brakowania
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