Zarzadzenie Nr 203/4/2026
Woéjta Gminy Jedlinsk
Z dnia 16 stycznia 2026r

w sprawie ewidencji i kontroli obrotu drukami $cistego zarachowania
wykorzystywanymi na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego w Jedlifisku

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2025. poz. 1153) w zwigzku z wej$ciem w zycie z dniem 1 marca 2015 . ustawy
7 dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2025 r, poz. 594 ze
zm.) w celu ujednolicenia gospodarki drukami $cistego zarachowania wykorzystywanymi
na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego w Jedlinsku:

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

1. Okreslh sig zasady ewidencjonowania, przechowywania oraz brakowania drukéw
§cistego zarachowania wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego w
Jedlinsku, zwane dalej ,drukami $cislego zarachowania”.

2. Gospodarowanie drukami Scistego zarachowania powierza si¢ Urzedowi Stanu
Cywilnego w Jedlinsku. Do ich obowigzkow nalezy odpowiednie zabezpieczenie
drukdw ich ewidencjonowanie oraz biezgce prowadzenie rozchodu tych drukdw.

3. Do Urzedu Gminy nalezy zapewnienie zabezpieczanego miejsca do ich
przechowywania.

4, Ewidencje drukéw Scistego zarachowania przechowywanych w Urzedzie Stanu
Cywilnego prowadzi si¢ w Ksiedze Drukéw Scistego Zarachowania -zgodnie ze
wzorem okre§bonym w_zalaczniku nr 1 do zarzadzenia oraz w Ksiedze
Szczegotowego Rozchodu Drukéw Scistego Zarachowania zgodnie ze wzorem
okreslonym w zaigczniku Nr 2 do zarzadzenia

5. Druki Scistego =zarachowania nalezy przechowywaé w  zamKknietym
pomieszczeniu, w odpowiednio zabezpieczonej szafie, tak aby uniemozliwi¢
dostep osobom frzecim.

§2
1. Druki Scistego zarachowania stanowia dwa rodzaje formularzy, w zakresie ktérych
obowigzuje ewidencja oraz wskazana jest wzmozona kontrola:
a) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego,
b) blankiety zaswiadczen.

2. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie na podstawie dowodow
wydania formularzy dla Urzedu Stanu Cywilnego w jedlinsku przez Mazowiecki
Urzad Wojewddzki w Warszawie Wydzial Spraw Obywatelskich Oddziat w
Delegaturze Placowki Zamiejscowej w Radomiu.

3. Przyjecie drukéw Scistego zarachowania na stan nastepuje niezwtocznie po
przekazaniu przez osobe upowazniong do ich odbioru. Druki na stan wprowadza
pracownik urzedu gminy, ktéry dokonuje réwniez sprawdzenia poprawnnsci
rozliczania ewidencjonowanych blankietow w USC.



§3

1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy} drukoéw S3cistego zarachowania
nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje oraz sporzadzi¢ protokédt, ktorego wzor
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia I ustali¢ liczbe o serie i numery
zaginionych blankietéw oraz datg, miejsce 1 okolicznosci =zaginigcia, W
uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przestgpstwa
nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie przetozonego oraz policje.

2. W przypadku stwierdzenia wad fizycznych drukéw nalezy je niezwlocznie przekazac
do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiege w Warszawie Wydzial Spraw
Obywatelskich Oddzial w Delegaturze Placowki Zamiejscowej w Radomiu. W takim
przypadku nalezy pobraé potwierdzanie zwrotu wadliwych drukéw.

§4

1.  Wybrakowane, uszkodzone, blednie wypeitnione lub nieodebrane druki $cistego
zarachowania podlegajg okresowej likwidacji.

2. Procedura niszczenia drukéw Scistego zarachowania reguluje odrebne

- zarzadzenie pn.,W sprawie powolania komisji do spraw brakowania drukéw
odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen stosowanych w Urzedzie
Stanu Cywilnego w Jedlinsku”.

3.  Brakowania druku $cistego zarachowania odbywa sie komisyjnie poprzez pociecie
g0 W niszczarce.,

4.  Druki $cistego zarachowania, dowody wydania i protokoly brakowania oraz
wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami Scistego zarachowania
wykorzystywanymi na potrzeby Urzedu Stanu Cywilnego nalezy przechowywac
przez okres 10 lat.

§5
Wykonywanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego
Jedlifisku.

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr203/4/2026
Wéjta Gminy Jedlinsk

Protokot

zaginiecia //kradziezy*
drukow Scistego zarachowania
SPOrZadzony W ... dnia

nnnnnnnnnnnnnnnnnn

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukdéw $Scistego zarachowania
stwierdza sie zaginiecie / uszkodzenie/ kradziez* nastepujacych drukéw :

Lp. [Rodzaj drukéw Scistego|Seriainr Liczba drukéw
zarachowania
Uwagi
(podpis i pieczatka Kierownika ( podpis i pieczec kierownika jednostki)
Urzedu Stanu Cywilnego)

* Niepotrzebne skresli¢




