Zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr 0050.54.2026

Wojta Gminy Zabrodzie

z dnia 15.09.2026r.

Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania

z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Zabrodziu

Zasady pobierania i ewidencji drukéw $cistego zarachowania
§1

1. Drukami scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego sa:
a) blankiety odpisow aktéw stanu cywilnego
b) blankiety zaswiadczen USC.

2. Pobranie drukéw, o ktérych mowa w punkcie 1 nastepuje w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie,
na podstawie pisemnego upowaznienia Wéjta Gminy Zabrodzie.

3. Gospodarowanie drukami Scistego zarachowania powierza sie Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Zabrodziu.

4. Do obowigzkéw Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy odpowiednie
zabezpieczenie drukow przed kradziezg i zniszczeniem, ich ewidencjonowanie oraz
biezgce prowadzenie rozchodu tych drukéw.

5. Druki scistego zarachowania przechowuje sie w przeznaczonej do tego celu metalowe;,
zamykanej szafie.

6. W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania
nalezy niezwiocznie powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, ktéry podejmuje decyzje
w sprawie dalszego postepowania oraz sporzadzi¢ protokot, ktorego wzér stanowi
zatgcznik nr 1 do instrukgciji.

7. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego lub upowazniony pracownik, ktory
wykorzystuje w biezgcej pracy druki Scistego zarachowania winni prowadzié¢
szczegotowe ewidencjonowanie ich wykorzystania, zgodnie ze wzorem okreslonym

w zatgczniku Nr 2 do instrukciji.

Brakowanie drukéw scistego zarachowania
§2
1. Wybrakowane druki $cistego zarachowania podlegajg okresowej likwidaciji.
2. Procedura niszczenia drukow scistego zarachowania przeprowadzana jest przez
komisje do spraw brakowania drukoéw scistego zarachowania, o ktérej mowa w § 2

niniejszego Zarzadzenia.



3. Brakowanie drukéw odbywa sie poprzez ich zniszczenie w niszczarce w siedzibie
Urzedu Gminy Zabrodzie.

4. Komisja sporzadza protokot brakowania drukéw, ktory zawiera w szczegolnosci
informacje o:
1) skladzie komisji ze wskazaniem osoby przewodniczgcego;
2) dacie sporzadzenia protokotu;
3) dacie brakowania drukéw;
4) rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukow.

5. Wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukciji.



Zatagcznik Nr 1
do instrukgiji

piecze¢ jednostki
PROTOKOL
zaginiecia/uszkodzenia/kradziezy*
drukoéw $cistego zarachowania
SPOrZgdzZONY W ....uiiii i wdadniu ..o

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania stwierdza

sie zaginiecie/uszkodzenie/kradziez* nastepujacych drukow:

L.p. Rodzaj druku scistego Seria i Nr Liczba drukéw
zarachowania
Uwagi
imie, nazwisko i pieczatka pracownika podpis i piecze¢ kierownika jednostki

*niepotrzebne skresli¢



Zatagcznik Nr 2
do instrukgiji

EWIDENCJA SZCZEGOLOWEGO ROZCHODU DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

L.p.

Seriai Nr
blankietu

Data
pobrania

Data
wydania

Komu wydano
blankiet

Uwagi




Zatgcznik Nr 3
do instrukgciji

pieczec¢ jednostki
o PROTOKOL
BRAKOWANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA Z ZAKRESU REJESTRACJI
STANU CYWILNEGO SPORZADZONY W DNIU .................
Wdniu ..o komisja powotana przez Wéjta Gminy Zabrodzie Zarzgdzeniem Nr
........................ zdnia...................... w skladzie:
1) PrzewodniCzgCy KOMISji: ...o.oiri i
2) CZIONEK KOS i: oot e
3) CZIONEK KOMISi: oo e

dokonata brakowania drukéw scistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby Urzedu
Stanu Cywilnego w Zabrodziu poprzez zniszczenie w niszczarce.

Brakowaniu poddano nastepujgce rodzaje dokumentow:

L.p. Rodzaj drukéow Seria i numer Przyczyna wybrakowania
( odpis/zaswiadczenie ) druku
1.
2.
3.
Razem ilos¢ wybrakowanych formularzy ................ szt.



