Zarzadzenie Nr 682/2024
Wéjta Gminy Dubeninki
z dnia 29 kwietnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia wzoréw drukéw zwigzanych z przechowywaniem blankietow
dokumentéw publicznych oraz dokumentéw publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2024 roku, poz. 609 ze zm.) w zwigzku z art. 43 ustawy z dnia 22 listopada 2019 r.
o dokumentach publicznych (Dz.U. z 2024 roku, poz. 564 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam nastepujace wzory drukoéw zwigzanych z przechowywaniem blankietéw dokumentéw
publicznych oraz dokumentéw publicznych:
1) wzor rejestru pobran kluczy — zatacznik nr 1 do zarzgdzenia,
2) wzdr rejestru wejs¢ i wyjsé — zatacznik nr 2 do zarzadzenia,
3) wzor rejestru pobrania kluczy oraz otwarcia i zamkniecia szaf/sejféw — zalacznik nr 3 do
zarzadzenia,
4) wzbr zestawienia pracownikéw posiadajacych upowaznienie do dostepu do pomieszczen
biurowych w ktérych przechowywane sa dokumenty publiczne — zalgcznik nr 4 do zarzadzenia,
5) wzér upowaznienia do dostepu do pomieszczen biurowych w ktérych przechowywane sg
dokumenty publiczne — zalacznik nr 5 do zarzgdzenia,

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig:
1) Zastegpey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
2) Podinspektorowi do spraw obronnych i ogélnych.

§3.

Nadzér nad realizacja Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2024 roku.
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Wojta Gminy Dubeninki

Barbora Wozniak



Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 682/2024
Wojta Gminy Dubeninki

z dnia 29 kwietnia 2024 r.

Rejestr pobran kluczy Urzad Gminy Dubeninki pokdj stanowigcy archiwum USC znajdujgcy sie przy

pokoju Nr 2
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Dzien Godzina pobrania | Czytelny podpis | Godzina zwrotu | Czytelny podpis
pracownika pracownika




Zafacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 682/2024
Wojta Gminy Dubeninki

z dnia 29 kwietnia 2024 r.

Rejestr wejs¢ i wyjs¢ do pokoju stanowigcego archiwum USC znajdujacego sie przy pokoju Nr 2

Urzedu Gminy Dubeninki
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Dzien

Godzina wejscia

Czytelny podpis
pracownika

Godzina wyjscia | Czytelny podpis
pracownika




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 682/2024
Woéjta Gminy Dubeninki

z dnia 29 kwietnia 2024 r.

Rejestr pobran kluczy oraz otwarcia i zamknigcia szaf/sejfu w ktorym przechowywane sg dokumenty

publiczne

miesigc

Dzien

Godzina
pobrania/otwarcia

Czytelny podpis
pracownika

Godzina

zamkniecia/zwrotu

Czytelny podpis

pracownika




Zalgeznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 682/2024
Wojta Gminy Dubeninki

z dnia 29 kwietnia 2024 r.

Zestawienia pracownikéw
posiadajacych upowaznienie do dost¢pu do pomieszezen biurowych w ktérych

przechowywane sa dokumenty publiczne

Imig i nazwisko

Dostep do pomieszczenia biurowego w ramach

Data nadania/cofniecia

pracownika wykonywanych petnienia zastgpstwa upowaznienia
obowigzkow (nr pokoju)
(nr pokoju)
Uil A oo s s sosmmoms s 55 6 smasssins 5 45 5 2w

Pieczeé i podpis Wojta Gminy Dubeninki




Zalgeznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 682/2024
Wojta Gminy Dubeninki

z dnia 29 kwietnia 2024 r.

Upowaznienie do dostepu do pomieszczen biurowych Urz¢du Gminy Dubeninki
w ktérych przechowywane sg dokumenty publiczne

Upowazniam Panig/Pana™® ............ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiii i, do dostepu do
pomieszczenia biurowego stanowigcego archiwum USC znajdujgcego sie przy pokoju Nr 2

Urzedu Gminy Dubeninki w ktérym przechowywane sg dokumenty publiczne.

Piecze¢ i podpis Wéjta Gminy Dubeninki

......................................................................

Data i podpis pracownika

*niepotrzebne skredli¢



