Zakacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr ......
Prezydenta Miasta Krakowa
zdnia .............

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania dla Urzedu Stanu
Cywilnego w Krakowie.

I. Cze$é ogolna.

§1

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania uzywane w Urzedzie Stanu Cywilnego podlegaja
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje¢ drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Stanu Cywilnego prowadzi si¢
w specjalnie do tego celu zatozonych ,,Ksiegach drukéw Scistego zarachowania”,
w ktorych rejestruje si¢ pod datag — liczbe 1 numery przyjetych, wydanych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczego6lnych drukow
Scistego zarachowania.

§2

1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.

2. W Urzedzie Stanu Cywilnego do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:
1) blankiety odpiséw aktu stanu cywilnego,
2) blankiety zaswiadczen.

3. Druki S$cistego zarachowania nalezy przechowywaé w pomieszczeniach 1 szafach
odpowiednio zabezpieczonych.

§3

1. Oznakowane druki $cistego zarachowania, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 sg odbierane
od pracownika Matopolskiego Urzedu Wojewodzkiego.
2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
2) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigedze drukow
$cistego zarachowania.

§ 4

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

2. Upowazniony przez Dyrektora Wydzialu - Kierownika USC pracownik odbiera
blankiety drukéw z Matopolskiego Urzedu Wojewodzkiego i niezwtocznie po ich
otrzymaniu dokonuje wpisu w prowadzonych ksiegach drukoéw $cistego zarachowania
poprzez zapis w pozycji przychod (odpowiednio dla kazdego rodzaju druku).



1.

§5

Pracownikami  odpowiedzialnymi za  prawidlowg gospodarke, ewidencje
1 zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania sa osoby do tego upowaznione przez
Dyrektora Wydziatu - Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Dyrektor Wydzialu - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego zobowigzany jest
do opracowania zarzadzenia wewngtrznego zawierajagcego wykaz pracownikow
odpowiedzialnych za prawidtowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania.

Wyznaczony pracownik przejmuje odpowiedzialno$¢ za powierzone mu druki
Scistego zarachowania i ich rozliczenie.

I1. Zasady prowadzenia ,,ksi¢gi drukow Scislego zarachowania”.

§6

. Ewidencje¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla

kazdego rodzaju w ,Ksigdze drukoéw Scistego zarachowania” o ponumerowanych
stronach.
Kazdy rodzaj drukow S$cistego zarachowania nalezy ewidencjonowac¢ oddzielnie
w ksiggach oznaczonych stosownymi symbolami i 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 archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr. 14 14 poz. 67 z 2011 r. z p6zn. zm)

1) 1612 — Ewidencja drukow $cistego zarachowania ( kat. arch. B10), teczka

macierzysta
2) 1612-1 - Druki odpisow aktoéw stanu cywilnego (podteczka)
3) 1612-2 - Druki zaswiadczen usc (podteczka)

. Ksigga, o ktérej mowa w ust.1 jest wydawana przez Wydziat Finansowy po uprzednim

ponumerowaniu, przesznurowaniu i zalakowaniu stron. Powinna by¢ zaopatrzona
na ostatniej stronie w zapis: Ksigga zawiera...... stron, stownie....... . Ksiega musi
by¢ podpisana przez Dyrektora Wydziatu Finansowego, badz jego Zastepce lub osobe
upowazniong, oraz przez Gléwnego Ksiggowego.

Podstawe zapisow w ,,Ksiedze drukow Scistego zarachowania” stanowia:

1) dla przychodu — dowod przekazania drukéw przez Matopolski Urzad
Wojewodzki,

2) dla rozchodu — pokwitowanie podpisem z datg odbioru drukéw w prowadzonej
»ksigdze drukow Scislego zarachowania” przez osoby upowaznione
do gospodarowania drukami w poszczegolnych referatach USC.

Zapisy w ,Ksiedze drukow S$cistego zarachowania” powinny by¢ dokonywane
czytelnie. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie Ilub wyskrobywanie
omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ z zachowaniem czytelno$ci
wyrazen lub liczb. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis i1 dat¢ dokonania tej czynnosci.

§7

. Wydanie drukéw $cislego zarachowania dla upowaznionych pracownikéw

poszczegblnych referatow Urzedu Stanu Cywilnego nastgpuje na podstawie
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zgtoszonego zapotrzebowania. Pracownik, ktéry pobiera nowe druki jest zobowigzany
do rozliczenia si¢ z poprzednio przekazanej mu partii blankietow poprzez okreslenie
ilosci  wydanych drukéw, zwrot anulowanych egzemplarzy oraz drukow
posiadajacych wady fizyczne.

2. Osoba upowazniona do pobierania drukow potwierdza kazdorazowo ilo$ci pobranych
blankietow w ,,Ksigdze drukdéw Scistego zarachowania”.

3. Rozliczenie nastepuje poprzez okreslenie ilosci wydanych blankietow, zwrot
blankietow anulowanych i wadliwych drukow wraz z ich wykazem. Wykaz powinien
zawiera¢ okre$lenie rodzaju blankietu, numer 1 seri¢ oraz ilo§¢ anulowanych
oraz wadliwych drukoéw S$cistego zarachowania.

§8

1. Niewykorzystane przez pracownikéw, druki $cistego zarachowania przed uplywem
roku kalendarzowego powinny zosta¢ zwrocone osobie odpowiedzialnej
za prowadzenie ewidencji drukéw w Referacie Organizacyjnym USC. Fakt ten bedzie
stanowit podstawe do dokonania kolejnego wpisu w pozycji ,,przychdd”, ktory
jednoczesnie bedzie okreslat poczatkowy stan ewidencjonowanych drukow $cistego
zarachowania w nowym roku kalendarzowym.

2. Btlednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie z adnotacja
»anulowano” wraz z datg oraz czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynno$ci
na wszystkich kartach. Anulowane druki nalezy przechowywaé w pomieszczeniach
1 szafach odpowiednio zabezpieczonych.

3. Anulowane druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji. Procedurg
likwidacji, oraz skiad komisji likwidacyjnej okresla zarzadzenie wewnetrzne wydane
przez Dyrektora Wydziatu - Kierownika USC.

4. Na podstawie sprawozdania dotyczacego wybrakowanych 1 utraconych dokumentow,
dokonuje si¢ likwidacji anulowanych dokumentow.

5. W przypadku likwidacji drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktéry jest przechowywany przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

6. Druki $cistego zarachowania, ktore posiadaja wady fizyczne podlegaja zwrotowi
do pracownika prowadzacego ,.ksiege drukow Scistego zarachowania”, ktory nastepnie
przekazuje je do Departamentu Spraw Obywatelskich Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych celem ich reklamacji.

7. Ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca
gospodarki drukami Scistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy
przechowywac przez okres 10 lat.

§9

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane wedtug stanu na ostatni
dzien roku kalendarzowego. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan
faktyczny drukéw Scislego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé
rodzaje, serie i numery drukdw oraz wymienic¢ ich liczbe.

2. Sposob przeprowadzania inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania okresla
Instrukcja Inwentaryzacji Urzedu Miasta Krakowa.



1.

2.

3.

I11. Zasady postepowania w sytuacjach szczegélnych.
§10

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami $cistego
zarachowania dokonuje si¢ ich przekazania. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia)
drukéw $cistego zarachowania dokumentuje si¢ protokotem zdawczo — odbiorczym.
W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe 1 cechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukdéw $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokdt zaginigcia zgodnie z wzorem wynikajagcym z Instrukcji
gospodarowania drukami S$cislego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego przekazanym przez Matopolski Urzad Wojewddzki.

2) w uzasadnionych przypadkach, gdy =zachodzi podejrzenie przestgpstwa,
zawiadomic¢ organy Policji.

3) Informacj¢ o zaginigciu drukéw  Scistego  zarachowania  przekazaé
do Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego



