Zarzadzenie nr UR0.0050.66.2019.R.S

Wojta Gminy Poczesna

z dnia 23 lipca 2019r.

w sprawie: przechowywania blankietow dokumentdw publicznych
oraz dokumentéw publicznych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2019 poz.506 t.j.) oraz w celu zapewnienia realizacji art.43 i art.44 ustawy z dnia 22 listopada
2018 r. o dokumentach publicznych (Dz.U. 2019 poz.53) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Przechowywane w Urzedzie :

a) blankiety dokumentéw publicznych! w miejscu ich personalizacji (naniesienie na blankiet danych

osoby, rzeczy lub innych charakterystycznych elementdw),

b) dokumenty publiczne? w miejscu ich wydawania,
upowazniony pracownik, ktorego praca z ww. dokumentami wynika z indywidualnego zakresu
obowigzkow, jest zobowigzany zabezpieczy¢ przed dostepem o0séb nieuprawnionych, utrata,
zniszczeniem lub uszkodzeniem, w bedacym w jego dyspozycji na zajmowanym stanowisku pracy
meblu biurowym (metalowy, drewniany) zamykanym na klucz.

§2

1. Pomieszczenia, w ktorych s3 przechowywane dokumenty publiczne oraz blankiety tych
dokumentdw nalezy zamykac (na klucz), a dostep do tego pomieszczenia mogg mieé wylgcznie
upowaznieni pracownicy.

2. W pomieszczeniach, w ktérych sg przechowywane dokumenty publiczne oraz blankiety tych
dokumentdw, przeznaczonych takie do wydawania dokumentéw publicznych — obstugi
interesantdw, nalezy wydzieli¢ cze$¢ pomieszczenia (miejsce, obszar, strefa) zabezpieczona
przed dostepem os6b nieuprawnionych, w ktérej bedg przechowywane dokumenty publiczne.

3. Dokumenty publiczne mogg by¢ przechowywane (miejsce statego przechowywania dokumentow,
w czasie gdy dokumenty nie zostaty powierzone konkretnemu pracownikowi Urzedu do
wydawania lub personalizacji), w innym pomieszczeniu w szafie metalowej zamykanej lub
w sejfie, do ktérych dostep maja wytgcznie osoby upowaznione, po uzgodnieniu i uzyskaniu
zgody Wajta.

1 Niespersonalizowany lub niezindywidualizowany dokument publiczny.

2 Dokument, ktory stuzy do identyfikacji 0s6b, rzeczy lub potwierdza stan prawny lub prawa os6b postugujacych sie takim
dokumentem, zabezpieczony przed fatszerstwem: a) wytworzony wg wzoru okreslonego w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego albo, b) ktérego wzér graficzny i forma zostaly zatwierdzone przez podmiot realizujacy zadania publiczne
uprawniony na podstawie odrebnych przepiséw i ktéry jest zgodny z wymogami dla blankietu tego dokumentu okre$lonymi
w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.



4. Dostep do pomieszczenia, wydzielonej czesci pomieszczenia, a takze do szafy metalowej zamykane;j
lub do sejfu, podlega rejestrowaniu.

5. Wprowadza si¢ do stosowania, manualny system kontroli dostepu tj. rejestr wejs¢ i wyjs¢ do
i z tego pomieszczenia oraz rejestr wydawania i zwrotu kluczy do tego pomieszczenia i mebli
biurowych, szafy metalowej zamykanej lub do sejfu.

§3

W czasie, gdy upowazniony pracownik dysponuje przekazanymi dokumentami publicznymi,
blankietami tych dokumentéw, jest za nie odpowiedzialny.

§4

W Urzedzie Gminy Poczesna obowiazuje tzw. ,zasada zamknietego pomieszczenia” — ostatnia osoba
wychodzaca z pomieszczenia na zakoriczenie dnia pracy jest zobowigzana zamkna¢ drzwi na klucz.
Niedopuszczalne jest pozostawianie kluczy w drzwiach na zewnatrz, otwartych pomieszczert w
godzinach pracy, gdy nikogo upowaznionego nie ma w $rodku.

§5

1. Dokumenty publiczne bedace drukami $cistego zarachowania oraz blankiety tych dokumentéw
podlegajg ewidencjonowaniu.

2. Ewidencje dokumentow publicznych i blankietéw tych dokumentdw oraz dowody ich przekazania

i odbioru zabezpiecza si¢ przed dostgpem os6éb nieuprawnionych, w sposéb przewidziany dla
przechowywania dokumentéw publicznych.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza sig sekretarz Gminy Poczesna.
§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




