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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: dokumenty powierzone przez klienta w zwiazku z prowadzona sprawa: nie dotyczy
dokumentéw lub kopii archiwizowanych w zbiorach Urzedu Gminy w Nowym Duninowie na
podstawie wtasciwych przepisow.

1.

2.

Dokumenty powierzone przez klienta w zwigzku z prowadzong sprawg podlegajg nadzorowi
realizowanemu przez pracownika prowadzacego sprawe.

Dokumenty, o ktorych mowa moga by¢ wykorzystywane wytgcznie w celu, w jakim zostaty
powierzone przez klienta, z zachowaniem niezbednych procedur zapewniajacych ochrone danych
osobowych oraz innych informacji podlegajacych ochronie na podstawie odrebnych przepisow
prawa.

Zbiory dokumentéw w danej sprawie powinny by¢ opatrzone skorowidzem identyfikujgcym
poszczegdlne dokumenty — o ile nie sg jednoznacznie wyspecyfikowane np. w pismie klienta
zatgczonym do dokumentow.

Dokumenty powierzone przez klienta nalezy przechowywaé w sposob zapewniajacy ochrone przed
uszkodzeniem badzZ zniszczeniem oraz zabezpieczone przed dostepem oséb nieuprawnionych

W przypadku uszkodzenia, zniszczenia, zaginiecia dokumentéw powierzonych przez klienta badz
nieuprawnionego rozpowszechnienia ich tresci osoba odpowiedzialna za nadz6r nad nimi
niezwlocznie sporzgdza notatke stuzbowag zawierajaca wszelkie dostepne fakty wigzace sie ze
zdarzeniem i przekazuije je kierownikowi referatu.

Kierownik referatu podejmuje decyzje o dalszym postepowaniu, majagcym na celu przywrécenie
pierwotnej postaci dokumentu oraz zabezpieczenie interesow klienta. Niezaleznie od wynikéw
podjetych dziatan kierownik referatu niezwtocznie informuje o zaistniatej sytuaciji klienta.

Kierownik referatu moze odstgpi¢ od poinformowania klienta o ile zdarzenie miato charakter
marginalny, dokumentacja odpowiada pierwotnej postaci, za$ dobra klienta nie zostaty naruszone i
brak jest przestanek przemawiajgcych za taka mozliwo$cig w przysztosci.

WYJSCIE : zwrot klientowi powierzonych przez niego dokumentéw.
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