ZARZADZENIE NR VIII/ 305 /2019
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 28 listopada 2019 r.

w sprawie ewidencjonowania, gospodarowania i przechowywania dokumentéw publicznych
oraz blankietéw dokumentéw publicznych w Urzedzie Miejskim Orzesze

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
2019, poz. 506 z pdézn. zm.) oraz art. 43144 ustawy zdnia 22 listopada 2018r. o dokumentach
publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 53)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Niniejszym Zarzadzeniem obejmuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego Orzesze
odpowiedzialnych za blankiety dokumentéw publicznych oraz dokumenty publiczne, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 22 listopada 2018r. o dokumentach publicznych.

§ 2. 1. Blankiety dokumentéw publicznych przechowywane w miejscu ich personalizacji lub
indywidualizacji oraz dokumenty publiczne przechowywane w miejscu ich wydawania zabezpiecza
si¢ przed dostepem os6b nieuprawnionych, utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 s3 przechowywane w pomieszczeniach zamykanych,
a dostgp do tego pomieszczen maja wylacznie osoby upowaznione (rejestrowanie pobrania i zwrotu
kluczy zgodnie z Instrukcjg postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu
Urzedu Miejskiego Orzesze, stanowigca zatacznik do Polityki Ochrony Danych Osobowych,
obowigzujacej] w UM Orzesze). W pomieszczeniach znajduja si¢ szafy metalowe, zamykane na
zamek, przeznaczone do przechowywania ww. dokumentow, okna zewnetrzne zabezpieczono
okratowaniem.

3. Dokumenty publiczne kategorii trzeciej (dokumenty majace wptyw na bezpieczenstwo obrotu
gospodarczego iprawnego, wtym koncesje, pozwolenia, licencje, zas§wiadczenia, $wiadectwa
i certyfikaty zwigzane z bezpieczenstwem transportu, dokumenty potwierdzajace kwalifikacje
zawodowe, $wiadectwa ukonczenia szkoty, legitymacje szkolne i studenckie oraz dokumenty
uprawniajgce do r6znego rodzaju ulg, inne niz wymienione w art. 5 ust. 2 i 3 Ustawy) oraz blankiety
tych dokumentéw mogg by¢ przechowywane w innym pomieszczeniu niz okreslone w ust. 2, jezeli s
przechowywane w szafie metalowej zamykanej lub sejfie, do ktorych dostgp maja wylacznie osoby
upowaznione.

§ 3. Dokumenty publiczne bedace drukami S$cistego zarachowania oraz blankiety tych
dokumentéow sg ewidencjonowane. Ewidencje dokumentow publicznych i blankietow tych
dokumentéow oraz dowody ich przekazania iodbioru zabezpiecza si¢ przed dostepem 0sob
nieuprawnionych oraz podlegaja biezacej kontroli przez pracownikow odpowiedzialnych za
gospodarke tymi dokumentami.

§ 4. 1. Zapotrzebowanie na blankiety dokumentéw publicznych, wydawanych na podstawie
art. 44 ust. 1 oraz art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (tj. Dz.U. 2018,
poz. 2224 z pdzn. zm.) sktadane sa przez Kierownika / Zastepce Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
w Orzeszu do Slaskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Katowicach.

2. Przyjmowanie 1iwydawanie dokumentéw publicznych oraz blankietow dokumentow
publicznych dokonuje si¢ poprzez sprawdzenie ich ilosci i zgodnosci z oznaczeniami numerycznymi.

§ 5. 1. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw S$cistego
zarachowania i przechowuje w metalowej, zamykanej szafie w Urzgdzie Stanu Cywilnego.

2. Ksigga powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane: liczb¢ poczatkowa, dat¢ dokonania
wpisu, numer irodzaj dokumentu na podstawie ktérego przyjeto druki, ilos$¢ przyjetych drukéw
z okresleniem ich numerdw, stan drukow, pokwitowanie odbioru.
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3. Ksigga prowadzona jest w formie pisemnej, trwale zlaczona, opieczetowana, jej karty
ponumerowane, a na ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data i klauzula nastepujacej tresci:
»Ksiega zawiera ...... stron kolejno ponumerowanych, opieczgtowanych”.

4. Klauzula, o ktorej mowa w ust. 3, powinna zosta¢ podpisana przez Kierownika / Zastepce
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Orzeszu.

5. Podstawa zapisow dot. przyjecia drukéw $cistego zarachowania jest dokument MW wydany
przez organ wydajacy druk.

6. Podstawa zapisow dot. rozchodu drukow Scislego zarachowania jest pokwitowanie osoby
upowaznionej do odbioru drukéw.

7. Zapisy w ksigdze drukéw S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie —
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem btednych
Zapisow.

8. W przypadku pomyltki btedny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposob, aby mozna go
bylo odczyta¢. Osoba dokonujaca poprawki obok postawionego zapisu umieszcza poprawny zapis,
swoj czytelny podpis oraz biezaca date.

9. Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane poprzez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz zdatg iczytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki $cistego
zarachowania powinny by¢ przechowywane w wyodrgbnionej do tego celu teczce i przekazywane
protokolarnie do okresowej likwidacji.

10. Niedopuszczalne jest uzytkowanie drukéw $cistego zarachowania nieujetych w ksiedze oraz
nie posiadajacych oznaczen.

§ 6. 1. Druki $cistego zarachowania anulowane, nieaktualne lub wadliwe podlegaja okresowe;j
likwidacji.

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

3. Komisja, o ktérej mowa w ust. 2 sporzadza wykaz zakwalifikowanych do wybrakowania
drukow $cistego zarachowania.

4. Komisja dokonuje fizycznego zniszczenia drukow poprzez pocigcie w niszczarce.
5. Ostateczne zniszczenie udokumentowane jest przez Komisje stosownym protokotem.

§ 7. W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg postanowienia
Zarzadzenia nr VII/84/2018 z dn. 07 maja 2018r. w sprawie wprowadzenia Polityki Ochrony Danych
Osobowych w Urzedzie Miejskim Orzesze.

§ 8. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Orzesze

inz. Mirostaw Blaski
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