53T GMINY OSIELSKO
WO ZARZADZENIE Nr 14/2019

Wéjta Gminy Osielsko
KIEROWNIKA URZEDU GMINY OSIELSKO
z dnia 27 czerwca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia wzoréw drukdéw zwigzanych z przechowywaniem blankietow
dokument6w publicznych oraz dokumentéw publicznych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
22019 r. poz. 506 ) w zwigzku z art.43 ustawy z dnia 22 listopada 2019 r. o dokumentach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 53 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam nastepujgce wzory drukéw zwigzanych z przechowywaniem blankietow
dokument6éw publicznych oraz dokumentdéw publicznych:
1) wzor rejestru pobran kluczy — zatacznik nr 1 do zarzadzenia,
2) wzor rejestru wejs¢ i wyjs¢ — zataeznik Nr 2 do zarzadzenia,
3) wzor rejestru pobrania kluczy oraz otwarcia i zamkniecia szaf/sejfow,
4) wzor zestawienia pracownikdéw posiadajgcych upowaznienie do dostepu do
pomieszczen biurowych w ktdrych przechowywane sg dokumenty publiczne,
5) wzdr upowaznienia do dostepu do pomieszczen biurowych w ktérych przechowywane
sg dokumenty publiczne.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Referatu Spraw
Obywatelskich Urzedu Gminy Osielsko.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 lipca 2019 r.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 14 /2019
Wojta Gminy Osielsko
Kierownika Urzgdu Gminy Osielsko
z dnia 27 czerwca 2019 1.

Rejestr pobran kluczy Urzad Gminy Osielsko (Wejscie B) pokdj nr .........
DUICSIAC oo i svomssanismosssrvsnnnvods sbaves sods FOK cicdseinia
Dzien | Godzina Czytelny podpis Godzina Czytelny podpis

pobrania pracownika zwrotu pracownika




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 14 /2019
Wojta Gminy Osielsko
Kierownika Urzedu Gminy Osielsko
z dnia 27 czerwca 2019 r.

Rejestr wejs¢ i wyjs¢ do pokoju nr ......... Urze¢du Gminy Osielsko (Wejscie B)

1111200 T FOK 1 onisvinens

Dzien | Godzina Czytelny podpis Godzina Czytelny podpis
wejscia pracownika wyjscia pracownika




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 14 /2019

Wojta Gminy Osielsko

Kierownika Urzgdu Gminy Osielsko
z dnia 27 czerwca 2019 1.

Rejestr pobran kluczy oraz otwarcia i zamknigcia szaf/sejfu w ktérym przechowywane sa dokumenty
publiczne.

ICSIAC crcissinsivesvasivoss sisassusavsoorsnnss FOK covisssinn

Dzien | Godzina Czytelny podpis Godzina Czytelny podpis
pobrania/ pracownika zamkKkniecia/ | pracownika
otwarcia zwrotu




przechowywane s3 dokumenty publiczne

Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 14 /2019
Wojta Gminy Osielsko

Kierownika Urzedu Gminy Osielsko

z dnia 27 czerwca 2019 r.

Zestawienie pracownikéow
posiadajacych upowaznienie do dostepu do pomieszczen biurowych w ktorych

Imig i nazwisko pracownika | Dostep do pomieszczenia Data
biurowego w ramach nadania/cofnigcia
upowaznienia
wykonywanych pelnienia
obowigzkow zastepstwa
(nr pokoju) (nr pokoju)

Osielsko, dnia .............o..ns

-----------

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

Piecze¢ i podpis Wojta Gminy Osielsko




Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 14 /2019

Wojta Gminy Osielsko

Kierownika Urzedu Gminy Osielsko
z dnia 27 czerwca 2019 1.

Upowaznienie do dostepu do pomieszczen biurowych Urz¢du Gminy Osielsko
w ktérych przechowywane sa3 dokumenty publiczne

Upowazniam panig ............ do dostepu do pomieszczenia biurowego nr ...............

Urzedu Gminy Osielsko w ktorych przechowywane sa dokumenty publiczne.

(podpis Wojta Gminy)

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

(data i podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢



