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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: dokumenty powierzone przez klienta w zwazku z prowadzors sprawa: nie
dotyczy dokumentéw lub ich kopii archiwizowanych wzbiorach Urzedu Gminy Stara Biata

na podstawie wi&ciwych przepisow.

1. Dokumenty powierzone przez klienta w zmku z prowadzosm sprava podlegag nadzorowi
realizowanemu przez pracownika prowamyo spraw.

2. Dokumenty, o ktorych mowa m@doy¢ wykorzystane wycznie w celu, w jakim zostaly
powierzone przez klienta, z zachowaniem n¢elnlych procedur zapewnagych ochrop danych
osobowych oraz innych informacji podleg@ajch ochronie na podstawie ednych przepiséw
prawa.

3. Wszelkie kopie dokumentéw powierzonych przezriia, wykonywane celem np. zapoznania
z trescia  uprawnionych pracownikow, przekazane do zaopinioaa po ich wykorzystaniu
Sa hiszczone.

4. Zbiory dokumentéw datzonych do pisma klienta powinny bytak zabezpieczone aby
stanowity caléc.

5. Dokumenty powierzone przez klienta riglgorzechowywé w sposéb zapewni@gy ochror
przed uszkodzeniemallz zniszczeniem, integraldd zbioru, tatwy dosip dla uprawnionych oséb
oraz zabezpieczone przed dpsm osbéb nieuprawnionych.

6. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia, zagiaidokumentéw powierzonych przez klientalb
nieuprawnionego rozpowszechniania ichsdreosoba odpowiedzialna za nadzor nad nimi
niezwlocznie sporgiza notatk stwzbowa zawierajca wszystkie dospne fakty wazace st ze
zdarzeniem i przekazuje dmpgzgodnie z hierarchia stbhowa kierownikowi komoérki

organizacyjne;j.

Autor dokumentu: Zatwierdzit do uzytkowania:
Anna Kikolska Aleksandra Gérzynska
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7. Kierownik referatu podejmuje decyzp dalszym pogpowaniu, macym na celu przywrécenie
pierwotnej postaci dokumentacji oraz zabezpieczerieresow klienta. Niezataie od wynikow
podgtych dziata kierownik referatu niezwtocznie informuje o zaistej sytuacji klienta, w razie
potrzeby wspotpracag w tym zakresie z klientem — z uwzdhieniem ograniczewynikajacych
z obowhzujacych przepisow.

8. Kierownik referatu mie odsgpi¢ od informowania klienta, o ile zdarzenie miato rethder
marginalny, dokumentacja odpowiada pierwotnej pmstaza dobra klienta nie doznaty
jakiegokolwiek uszczerbku i brak jest przestanekzeprawiagcych za taka midiwoscia

W przysziaci.

WYJSCIE: zwrot klientowi powierzonych przez niego dokunentow.

Autor dokumentu: Zatwierdzit do uzytkowania:
Anna Kikolska Aleksandra Gérzynska




