ZARZADZENIE NR 71/2019
WOJTA GMINY LNIANO

z dnia 20 wrze$nia 2019 r.

W sprawie  wprowadzenia  Instrukcji ewidencjonowania, gospodarowania
i przechowywania dokumentéw publicznych oraz blankietéw dokumentow publicznych
w Urz¢dzie Gminy w Lnianie

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tj.
Dz.U. 22019 r. poz. 506 ze zm')) zarzgdza sie, co nastepuje:

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

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

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Kierownika USC.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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! Zmiany do niniejszej ustawy ogloszone zostaty w Dz.U. z 2019 1. poz. 1309 i 1696.



Zaltacznik
do Zarzadzenia Nr 71/2019
z dnia 20 wrzesnia 2019r.
Instrukcja
ewidencjonowania, gospodarowania i przechowywania dokumentéw publicznych oraz
blankietéw dokumentéw publicznych
w Urze¢dzie Gminy Lniano

§1

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

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

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r., poz. 506 z p6zn.
zm.);

3) ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2019 r., poz.1131);

4) ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2018 .
p0z.2224 z pdZn. zm.),

§2

1. System bezpieczefistwa dokumentéw publicznych obejmuje projektowanie, wytwarzanie,
przechowywanie oraz weryfikacj¢ autentycznosci dokumentéw publicznych, a takze
inicjowanie zmian zabezpieczen dokumentéw publicznych przed falszerstwem w oparciu
o analiz¢ przypadkéw falszerstw tych dokumentéw, podnoszenie poziomu edukacji
w zakresie wiedzy o bezpieczenstwie dokumentow publicznych oraz wspolprace
z migdzynarodowymi instytucjami i organizacjami zajmujgcymi si¢ bezpieczefistwem
dokumentéw publicznych.

2. Gospodarka i przechowywanie dokumentéw publicznych oraz blankietow dokumentéw
publicznych, obejmuje oznaczanie blankietéw, ich ewidencjg, kontrolg 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 o0s6b nieuprawnionych, utrats, zniszczeniem lub
uszkodzeniem.



4. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie dokumentéw
publicznych ponosi Kierownik/Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Urzedu Gminy
w Lnianie lub pracownik przez niego wyznaczony.

5. Ewidencja dokumentéw publicznych oraz blankietéw dokumentéw publicznych polega na:
1) przyjeciu dokumentéw publicznych oraz blankietow dokumentéw publicznych
niezwlocznie po ich otrzymaniu,

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

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

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

6. Pomieszczenie, w ktérym sa przechowywane dokumenty publiczne oraz blankiety tych
dokumentoéw, jest zamykane, a dostgp do tego pomieszczenia majg wylacznie osoby
upowaznione. Jezeli to pomieszczenie znajduje si¢ na parterze, okna zewnetrzne sg
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 cze$¢, w ktorej sg przechowywane dokumenty
publiczne, zabezpieczong przed dostepem 0s6b nieuprawnionych.

8. Dokumenty publiczne oraz blankiety tych dokumentow mogg by¢ przechowywane
w innym pomieszczeniu jezeli sa przechowywane w szafie metalowej zamykane. Dostep majg
wylacznie osoby upowaznione.

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

10. W pomieszczeniu prowadzony jest rejestr wejsé i wyjs¢. Klucze do pomieszczenia
posiadaja tylko upowaznione osoby.

11. Dokumenty publiczne bedace drukami S$cistego zarachowania oraz blankiety tych
dokumentoéw sg ewidencjonowane. Ewidencje dokumentéw publicznych i blankietow tych
dokumentéw oraz dowody ich przekazania i odbioru zabezpiecza si¢ przed dostepem oséb
nieuprawnionych.

12. Dokumenty publiczne oraz blankiety dokumentéw publicznych bedacych drukami
Scislego zarachowania podlegajg biezacej kontroli przez pracownikéw odpowiedzialnych za
gospodarke tymi dokumentami.



§3

1. Dokumentami publicznymi kategorii pierwszej przechowanymi w Urzedzie Gminy Lniano
sa dokumenty najistotniejsze z punktu widzenia bezpieczenstwa panstwa, ktérych
wytwarzanie odbywa si¢ w sposob uwzgledniajacy szczegdlne $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 podzn. zm.).

§4

1. Roczne zapotrzebowania na blankiety dokumentéw publicznych, o ktérych mowa w § 3
skiadane s3 z odpowiednim wyprzedzeniem przez Kierownika/Z-c¢ Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego w Lnianie do Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Bydgoszczy.

2. Przyjmowanie i wydawanie dokumentéw publicznych oraz blankietow dokumentéw
publicznych dokonuje si¢ poprzez sprawdzenia ich ilosci i zgodnosci z oznaczeniami
numerycznymi.

3. Z chwilg pobrania dokumentéw publicznych lub blankietéw dokumentéw publicznych
odpowiedzialnos$¢ za ich gospodarke ponosi Kierownik/Z-ca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Lnianie albo pracownik przez niego wyznaczony.

4. W celu wydania lub personalizacji dokumentow , druki $cistego zarachowania pobierane
s3 z pomieszczenia w ktérym sg przechowywane i zabezpieczone.

5. Kazdorazowo czynnosci zwigzane z drukami $cislego zarachowania sg ewidencjonowane,
a uprawnione osoby pobierajacy okreslone dokumenty odnotowujg ten fakt w ewidencji.

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

§5

1. Ewidencj¢ drukow $cislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonej ksigdze drukéw Scistego zarachowania .

2. Dlakazdego druku $cislego zarachowania zaklada si¢ osobng ksiege.



10.

I1.

12.

Ksiega powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane: liczbg poczatkows, date
dokonania wpisu, numer i rodzaj dokumentu na podstawie, ktérego przyjeto druki, ilosé
przyjetych drukéw z okresleniem ich numerdw, stan drukéw, pokwitowanie odbioru.

Ksigga prowadzona jest w formie pisemnej, trwale zlaczona, opieczgtowana, za$ jej karty
ponumerowane, a na ostatniej stronie winna byé¢ zamieszczona data j klauzula
nastepujgcej tresci: ,ksiega zawiera ....... stron  kolejno  ponumerowanych,
przesznurowanych .

Klauzula, o ktérej mowa w ust. 4, powinna zostaé podpisana przez Kierownika/Z-ce
Urzgdu Stanu Cywilnego w Lnianie.

Podstawg zapiséw dotyczacych przyjecia drukéw $cistego zarachowania Jest dokument
MW wydany przez organ wydajacy druk.

Podstawa  zapisow dotyczacych rozchodu drukéw Scistego  zarachowania jest
pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny byé¢ dokonywane czytelnie —
dlugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem biednych
Zapisow.

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

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane poprzez wpisanie adnotacji
sanulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w wyodrebnionej
do tego celu teczcee i przekazywane protokolarnie do okresowej likwidacji.

Niedopuszczalne jest uzytkowanie drukéw scistego zarachowania nie ujetych w ksiedze
oraz nie posiadajgcych oznaczen.

§6

Druki S$cistego zarachowania oraz ksiggi drukéw $cistego zarachowania nalezy
przechowywaé w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza i zniszczeniem.

W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie powiadomié o tym fakcie Wéjta Gminy Lniano oraz Policje, ktorzy
podejmuja decyzje w sprawie dalszego postepowania .



§7

Druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej inwentaryzacji wedlug zasad
okreslonych odrgbnymi przepisami.

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

Procedura likwidacji drukéw $cistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisje
ds. brakowania druk6w $cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

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

Komisja dokonuje fizycznego zniszczenia drukow poprzez pociecie w niszczarce.

Ostateczne zniszczenie udokumentowane jest przez Komisje¢ stosownym protokotem.

Zatwierdzam
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