ZARZADZENIE Nr 53 /2019
Wéjta Gminy Jedwabno
z dnia 7 czerwca 2019 roku

W sprawie ustalenia zasad postepowania z dokumentami publicznymi.

Na podstawie art.43 ust.2 ustawy z dnia 22 listopada 2018 roku o dokumentach
publicznych (tj. Dz. U. z 2019r, poz.53) oraz art.30 ustawy z dnia 8 marca 1990r o
samorzadzie gminnym (Dz. U. 22019 r, poz. 506)

zarzgdzam, co nastepuije :

§ 1. W celu zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem ustalam nastepujace zasady
postgpowania z dokumentami publicznymi :

1. Dokumenty publiczne (dowody osobiste) sg przechowywane w wyodrebnionym
pomieszczeniu zamykanym na klucz na 1 pietrze Urzedu Gminy w Jedwabnie,
ul. Warminska 2. Pomieszczenie nie posiada okna. Wejscie bezposrednio z korytarza.
Dokumenty przechowuje si¢ w szafie zamykanej na klucz, bedacy na stanie pracownika
uprawnionego do dostepu.

Osoby uprawnione do dostepu:
- Krzysztof Nikadon, Inspektor ds. obronnych (ewidencja ludnosci i dowody osobiste),
- Elzbieta Katarzyna Koperska — Z-ca Kierownika USC (dziatajaca w zastepstwie)

Klucze od pomieszczenia znajduja si¢ na stanowisku pracy ds. ewidencji ludnosci.

2. Niespersonalizowane dokumenty publiczne (formularze odpiséw i zaswiadczeni
z zakresu stanu cywilnego)sa przechowywane w wyodrebnionym pomieszczeniu
zamykanym na klucz na II pietrze Urzgdu Gminy w Jedwabnie, ul. Warmifiska 2.
Pomieszczenie nie posiada okna. Wejscie bezposrednio z korytarza.
Dokumenty przechowuje si¢ w szafie zamykanej na klucz, bedacy na stanie pracownika
uprawnionego do dostepu.

Osoby uprawnione do dostepu:

-Elzbieta Katarzyna Koperska — Z-ca Kierownika USC,

-Krzysztof Nikadon, Inspektor ds. obronnych (dziatajacy w zastepstwie status
»Uzytkownik™),

Klucze od pomieszczenia znajdujg si¢ na stanowisku pracy ds. USC.
§ 2. Rejestr wejéé i wyjsé do iz pomieszczen, o ktérych mowa § 1 prowadza odpowiednio
do rodzaju dokumentéw publicznych pracownicy:
1. Elzbieta Katarzyna Koperska ( z zakresu USC) ,
2. Krzysztof Nikadon ( zakresu dowodow osobistych)
§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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