WOIT GMIny

" Nbwegiggek Pom.,
W!0j. Zathodniopamerskie

RO.0050.82.2019.ZW

) ZARZADZENIE NR 82/2019
WOJTA GMINY NOWOGRODEK POMORSKI
z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukeji ewidencjonowania, gospodarowania i przechowywania
dokumentéw publicznych oraz blankietéw dokumentéw publicznych w Urzedzie Gminy
Nowogrédek Pomorski.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U,
22019 1. poz. 506 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje ewidencjonowania, gospodarowania i przechowywania dokumentéw
publicznych oraz blankietéw dokumentéw publicznych w Urzedzie Gminy Nowogrodek Pomorski
w brzmieniu ustalonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownikow majacych dostep do dokumentéw publicznych oraz blankietow
dokument6éw publicznych do stosowania w codziennej pracy zapiséw Instrukcji ewidencjonowania,
gospodarowania i przechowywania dokumentéw publicznych oraz blankietéw dokumentow
publicznych.

§3

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepey Woéjta Gminy Nowogrédek Pomorski.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 82/2019

Wojta Gminy Nowogrédek Pomorski
z dnia 30 paZdziernika 2019 r.

Instrukcja ewidencjonowania, gospodarowania i przechowywania dokumentéw
publicznych oraz blankietéw dokumentéw publicznych
w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski

§1

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1. ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (Dz. U. 2019 r., poz. 53
ze zm.);

2. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r., poz. 506
Ze Zm.

3. ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z2019 r., poz.1131);

4. ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2018 r.
poz. 2224 ze zm.);

§2

1. System bezpieczenstwa dokumentéw publicznych obejmuje projektowanie, wytwarzanie,
przechowywanie oraz weryfikacj¢ autentycznosci dokumentéw publicznych, a takze
inicjowanie zmian zabezpieczen dokumentéw publicznych przed falszerstwem w oparciu o
analiz¢ przypadkow falszerstw tych dokumentéw, podnoszenie poziomu edukacji w zakresie
wiedzy o bezpieczefistwie dokumentéw publicznych oraz wspélprace z miedzynarodowymi
instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ bezpieczenstwem dokumentéw publicznych.

2. Gospodarka i przechowywanie dokumentéw publicznych oraz blankietéw dokumentdw
publicznych, obejmuje oznaczanie blankietéw, ich ewidencje¢, kontrole i zabezpieczenie.

3. Blankiety dokumentéw publicznych przechowywane w miejscu ich personalizacji lub
indywidualizacji oraz dokumenty publiczne przechowywane w miejscu ich wydawania
zabezpiecza si¢ przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych, utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

4. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie dokumentéw
publicznych ponosi Inspektor ds. Ewidencji Ludno$ci Urzedu Gminy Nowogrédek Pomorski
lub pracownik wyznaczony przez Wojta Gminy Nowogrodek Pomorski.

5. Ewidencja dokument6éw publicznych oraz blankietéw dokumentéw publicznych polega na:
Dprzyjeciu  dokumentéw publicznych oraz blankietow dokumentéw publicznych
niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) wszystkie dokumenty publiczne oraz blankiety tych dokumentéw a takze materiaty
stuzace do ich generowania dostajg indeksy,

3) rejestracji, przyjeciu i wejsciu do magazynu dokumentéw publicznych oraz blankietéw
dokumentéw publicznych,

4) ewidencji dokumentéw publicznych oraz blankietow dokumentéw publicznych w formie
ksiegi, ktora prowadzi komérka pobierajaca na stanowisku.



6. Pomieszczenie, w ktérym sa przechowywane dokumenty publiczne oraz blankiety tych
dokumentéw, jest zamykane, a dostgp do tego pomieszczenia majg wylacznie osoby
upowaznione. Jezeli to pomieszczenie znajduje si¢ na parterze, okna zewnetrzne sa
zabezpieczone:

1) szybami odpornymi na przebicie lub rozbicie lub

2) stalowymi Zaluzjami albo siatkami stalowymi, lub

3) okratowaniem.

7. Jezeli pomieszczenie wymienione w ust.6 przeznaczone jest takze do wydawania
dokumentéw publicznych posiada wydzielong czgsé, w ktérej sa przechowywane dokumenty
publiczne, zabezpieczong przed dost¢pem os6b nieuprawnionych.

8. Dokumenty publiczne oraz blankiety tych dokumentéw moga byé przechowywane w innym
pomieszczeniu jezeli sg przechowywane w szafie metalowej zamykane. Dostep maja wyltacznie
osoby upowaznione.

9. Dostgp do pomieszczenia, w ktérym przechowywane sa dokumenty publiczne i blankiety
dokumentéw publicznych a takze do szafy metalowej zamykanej, jest rejestrowany.

10. W pomieszczeniu prowadzony jest rejestr wejé¢ i wyjsé. Klucze do pomieszczenia
posiadajg tylko upowaznione osoby.

11. Dokumenty publiczne bedace drukami $cistego zarachowania oraz blankiety tych
dokumentoéw sa ewidencjonowane. Ewidencje dokumentéw publicznych i blankietéw tych
dokumentéw oraz dowody ich przekazania i odbioru zabezpiecza sie przed dostepem 0s6b
nieuprawnionych.

12. Dokumenty publiczne oraz blankiety dokumentéw publicznych bedacych drukami Scistego
zarachowania podlegaja biezacej kontroli przez pracownikoéw odpowiedzialnych za gospodarke
tymi dokumentami.

§3

1. Dokumentami publicznymi kategorii pierwszej przechowanymi w Urzedzie Gminy
Nowogrédek Pomorski sa dokumenty najistotniejsze z punktu widzenia bezpieczenstwa
panstwa, ktérych wytwarzanie odbywa si¢ w sposéb uwzgledniajacy szczegdlne S$rodki
bezpieczenstwa:
1) dowdd osobisty;
2) dokumenty wydawane na podstawie art. 44 ust. 1 oraz art. 83 ust. 1 ustawy Prawo o
aktach stanu cywilnego z dnia 28 listopada 2014 r. (t. j. Dz. U. z 2018 r.poz.2224 z
pdZn. zm.).

§4

1. Roczne zapotrzebowania na blankiety dokumentéw publicznych, o ktérych mowa w §3
skladane s z odpowiednim wyprzedzeniem przez Inspektora ds. Ewidencji Ludnogci Urzedu
Gminy Nowogrédek Pomorski do Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Szczecinie.

2. Przyjmowanie i wydawanie dokumentéw publicznych oraz blankietéw dokumentéw
publicznych dokonuje si¢ poprzez sprawdzenia ich ilosci i zgodnos$ci z oznaczeniami
numerycznymi.



3. Z chwilg pobrania dokumentéw publicznych lub blankietéw dokumentéw publicznych
odpowiedzialno$¢ za ich gospodarke ponosi Inspektor ds. Ewidencji Ludno$ci Urzedu Stanu
Cywilnego Nowogrddek Pomorski albo pracownik przez niego wyznaczony.

4. W celu wydania lub personalizacji dokumentéw , druki $cistego zarachowania pobierane
sq z pomieszczenia w ktérym sg przechowywane i zabezpieczone.

5. Kazdorazowo czynnodci zwiazane z drukami $cistego zarachowania sa ewidencjonowane,
a uprawnione osoby pobierajacy okreslone dokumenty odnotowuja ten fakt w ewidencji.

6.  Jezeli danego dnia nie zostaly wydane wszystkie pobrane dokumenty kazdorazowo sa one
rozliczane i zdawane do pomieszczenia w ktorym sg przechowywane i zabezpieczone.

§5

1. Ewidencje¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonej ksiedze drukdw $cistego zarachowania.

2. Dlakazdego druku $cistego zarachowania zaktada si¢ osobna ksiege.

3. Ksigga powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane: liczbe poczatkowa, date
dokonania wpisu, numer i rodzaj dokumentu na podstawie, ktérego przyjeto druki, ilogé
przyjetych drukdw z okresleniem ich numerdw, stan drukéw, pokwitowanie odbioru.

4. Ksigga prowadzona jest w formie pisemnej, trwale ziaczona, opieczetowana, zas jej karty
ponumerowane, a na ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data i klauzula nastepujace;
tresel: ,KSIZa ZAWIETA ..vcvvveeureeeiecr e stron kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych ".

5. Klauzula, o ktérej mowa w ust. 4, powinna zostaé podpisana przez Inspektora ds.
Ewidencji Ludno$ci Urzedu Gminy Nowogrédek Pomorski.

6. Podstawa zapiséw dotyczacych przyjecia drukéw scistego zarachowania jest dokument
MW wydany przez organ wydajacy druk.

7. Podstawg zapisow dotyczacych rozchodu drukéw $cistego zarachowania jest
pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw.

8. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie —
dhugopisem.

9. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem blednych
Zapiséw.

10. W przypadku pomylki bledny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposéb, aby mozna
go bylo odczyta¢. Osoba dokonujaca poprawki obok poprawionego zapisu umieszcza poprawny
zapis, swoj czytelny podpis oraz biezacq date.

11. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane poprzez wpisanie adnotacji
wanulowano" wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane
druki Scistego zarachowania powinny byé przechowywane w wyodrebnionej do tego celu
teczee i przekazywane protokolarnie do okresowej likwidacji.



12. Niedopuszczalne jest uzytkowanie drukéw $cistego zarachowania nie ujetych w ksiedze
oraz nieposiadajacych oznaczen.

§6

1. Druki S$cistego zarachowania oraz ksiegi drukéw Scistego zarachowania nalezy
przechowywa¢ w miejscu zabezpieczonym przed kradziezq i zniszczeniem.

2. W przypadku zaginigcia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie

powiadomi¢ o tym fakcie Wojta Gminy Nowogrédek Pomorski oraz Policje, ktorzy podejmuja
decyzje w sprawie dalszego postepowania .

§7

1. Druki S$cislego zarachowania podlegaja okresowej inwentaryzacji wedlig zasad
okreslonych odr¢gbnymi przepisami.

2.  Druki Scistego zarachowania anulowane, nieaktualne lub wadliwe podlegaja okresowej
likwidacji.

3. Procedura likwidacji drukéw $cistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisje
ds. brakowania drukéw $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

4. Komisja, o ktérej mowa w ust. 3 sporzadza wykaz zakwalifikowanych do wybrakowania
drukéw $cistego zarachowania.

5. Komisja dokonuje fizycznego zniszczenia drukéw poprzez pocigcie w niszczarce.

6.  Ostateczne zniszczenie udokumentowane jest przez Komisj¢ stosownym protokotem.

Zatwierdzam







