WOJT GMINY
'MILEJEWO

wo WaltiilitionN

ZARZADZENIE NR 76/24
WOJTA GMINY MILEJEWO
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia wzorow drukow zwiazanych z przechowywaniem blankietow
dokumentow publicznych oraz dokumentéw publicznych

Na podstawie art.33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z2024r. poz. 1465 ze zm.) w zwiazku z art.43 ustawy z dnia 22 listopada 2018 r.
o dokumentach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 1669), zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1.Wprowadza si¢ nastepujace wzory drukéw zwigzanych z przechowywaniem blankietow
dokumentow publicznych oraz dokumentéw publicznych:

1) wzor rejestru pobran i zwrotu kluczy- zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) wzor rejestru wejsc 1 wyjsc- zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) wzdr rejestru pobran kluczy oraz otwarcia i zamkniecia szafy/sejfu- zatacznik nr 3 do
zarzadzenia;

4) wzor zestawienia pracownikow posiadajacych upowaznienie do dostepu do pomieszczenia,
w ktorym przechowywane sa blankiety dokumentéw publicznych oraz dokumenty
publiczne- zatacznik nr 4 do zarzadzenia;

5) wzor upowaznienia do dostgpu do pomieszczenia, w ktorym przechowywane sg blankiety
dokumentow publicznych oraz dokumenty publiczne- zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

§2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rejestr pobran kluczy i zwrotu kluczy Urzedu Gminy Milejewo pokdj nr ...

Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 76/24

Wojta Gminy Milejewo
z dnia 31 grudnia 2024 r.

miesigc ............. (1) QU
Godzina Czytelny podpis | Godzina zwrotu | Czytelny podpis
Dzien pobrania pracownika pracownika




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 76/24
Wéjta Gminy Milejewo
z dnia 31 grudnia 2024 r.

Rejestr wejsé i wyjéé do pokoju nr ..... Urzedu Gminy Milejewo

miesige .........cooeeiiiiiin, rok..................

Godzina wejscia | Czytelny podpis | Godzina wyjScia | Czytelny podpis
Dzien pracownika pracownika




Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 76/24

Woéjta Gminy Milejewo
z dnia 31 grudnia 2024 r.

Rejestr pobrai kluczy oraz otwarcia i zamknigcia szafy/sejfu w ktérym przechowywane sg blankiety
dokumentéw publicznych oraz dokumenty publiczne

miesiac ..o rok ...l
Godzina
Godzina Czytelny podpis zamkniecia/ Czytelny podpis
Dzien pobrania/otwarcia pracownika zwrotu pracownika




Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 76/24

Wéjta Gminy Milejewo
z dnia 31 grudnia 2024 r,

Zestawienie pracownikoéw posiadajacych upowaznienie do dostepu do pomieszczenia,
w ktérym przechowywane sa blankiety dokumentéw publicznych oraz dokumenty publiczne

Imig i nazwisko
pracownika

Dostep do pomieszczenia biurowego
w ramach

Wykonywania
obowigzkow
(nr pokoju)

Pelnienie zastepstwa
(nr pokoju)

Czytelny podpis
pracownika




Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia nr 76/24
Wéjta Gminy Milejewo
z dnia 31 grudnia 2024 r.

Upowaznienie do dostepu do pomieszczen biurowych Urzedu Gminy Milejewo,

w ktorych przechowywane sa blankiety dokumentéw publicznych oraz dokumenty publiczne.

Upowazniam Panig/Pana ..........ccocoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiceee e stanowisko/funkcja
N do dostepu do pomieszczenia biurowego nr ..... Urzedu Gminy

Milejewo, w ktérym przechowywane sg blankiety dokumentéw publicznych oraz dokumenty publiczne.

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

(podpis Woijta)

data i podpis pracownika



