Zarzadzenie Nr 13/2011
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 1 marca 2011 r.

w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych i okreslenia listy rodzajow

przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy w Lnianie, ktére nie s3 otwierane przez
punkt kancelaryjny.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.) oraz § 1 ust. 3, § 2 i § 42 ust. 3
zalgcznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27,
poz. 140) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzgdzie Gminy w Lnianie jest system tradycyjny.

§ 2. 1. W celu zapewnienia biezacego nadzoru nad prawidlowos$ciag wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,

wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, wyznacza si¢ koordynatora czynnosci
kancelaryjnych. :

2. Funkcje, okreslong w ust. 1 powierzam Pani Gabrieli Krause — podinspektorowi ds.
organizacyjnych, kadr, oswiaty i zdrowia.

3. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Urzgdu do wspétdziatania w ramach prowadzonych
spraw z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w zakresie uzgadniania symboli i haset
klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz do stosowania i przestrzegania
przepiséw instrukcji kancelaryjne;.

§ 3. Okresla sie ,,Liste rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy w Lnianie, ktore
nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny”, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 13/2011
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 1 marca 2011 r.

Lista rodzajow przesylek
wplywajacych do Urz¢du Gminy w Lnianie,
ktore nie s3 otwierane przez punkt kancelaryjny.

. Pracownik punktu kancelaryjnego nie otwiera nast¢pujgcych przesytek wptywajacych:

1) zawierajacych korespondencje¢ niejawnag — oznaczong klauzulg zgodnie z ustawg z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.
1228);

2) adresowanych do Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

3) adresowanych imiennie do pracownika Urzedu, z dopiskiem na kopercie ,,do rak
wlasnych”;

4) stanowigcych oferty w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego;

5) zawierajacych dokumentacje stanowigca odpowiedZ na ogloszone przez Wojta
konkursy.

. Przesykki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 po naniesieniu pieczeci wptywu na kopercie

zewnetrznej przekazywane sa bez otwierania do pracownika ds. ewidencjonowania
dokumentéw niejawnych.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 po naniesieniu pieczeci wplywu na kopercie

zewngtrznej przekazywane s3 bez otwierania do Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 przekazywane sa bez otwierania do
adresatow korespondencji. Jezeli po otwarciu przesylki przez adresata okaze sig, ze
zawiera ona korespondencje stuzbowa, adresat zobowigzany jest zarejestrowac jg w
rejestrze korespondencji wptywajacej do Urzedu.

- Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 przekazywane sg bez otwierania do komorki

organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego.

- Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5 przekazywane sg bez otwierania do komérki
organizacyjnej odpowiedzialnej za przeprowadzenie konkursu.
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Oswiadczenie v
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania Zarzgdzenia Nr 13/2011 Wéjta Gminy Lniano
z dnia 1 marca 2011 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych i
okreslenia listy rodzajow przesylek wplywajacych do Urz¢du Gminy w Lnianie, ktére
nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny.

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjetam/atem do wiadomosci tres¢ Zarzadzenia Nr 13/2011
Wojta Gminy Lniano z dnia 1 marca 2011 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu
wykonywania  czynno$ci  kancelaryjnych, wyznaczenia  koordynatora  czynnosci
kancelaryjnych i okreslenia listy rodzajow przesylek wptywajacych do Urzedu Gminy w
Lnianie, ktére nie s otwierane przez punkt kancelaryjny oraz zobowigzuje sie do
przestrzegania sposobu postgpowania okreslonego w ww zarzadzeniu w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy.

1. | Hanna Sucharska Sekretarz Gminy -

2. | Grazyna Drewka Skarbnik Gminy

3. | Mirostaw Pauka I,nspektf)r ds'. 1nw§styc11, ochrony
srodowiska i rolnictwa

Podinspektor ds. budownictwa,

4. | Piotr Barwik drogownictwa i gospodarki
przestrzennej
Podinspektor ds. gospodarki

5. | Adam Giczela komunalnej, melioracji oraz obshugi

prac interwencyjnych i publicznych

Podinspektor ds. gospodarki gruntami
6. | Maria Gzella i lokalami — zasobami mienia
komunalnego

7. | Barbara Chmielewska | Z-ca Kierownika USC

Podinspektor ds. $wiadczen

8. | Sylwia Chréscinska rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego
. Podinspektor ds. dziatalnosci .
9. | Zofia Kocikowska gospodarczej i poboru podatkéw Joc /@VL
. Podinspektor ds. organizacyjnych, 4 % )
10.| Gabriela Krause kadr, o$wiaty i zdrowia L""/: [;Z///




11.

Anna Mackowska

Gléwny Ksiegowy Oswiaty

Podinspektor ds. wymiaru podatkéw i

12.] Wioletta Nagiewicz rozliczen podatku VAT
13.| Maria Ostrycharczyk ll:odlnsp.ektor ds. ksiggowosci i obstugi
asowej
Podinspektor ds. obronnych i
wojskowych — administrator
14.] Daniel Pozoga bezpieczenstwa informacii i
administrator systemu
teleinformatycznego
15.| Grazyna Szopinska Podinspektor ds. ptac
16.| Mariola Zdziarska Pod}nspektor ds: obstugi Organéw
Gminy, kultury i sportu
Podinspektor ds. pomocy materialnej
17.] Alina Dyguta dla uczniéw i opieki nad dzieémi
dowozonymi do szkét
18.| Justyna Lasek Miodszy Ksiegowy ds. ksiegowosci
19 Katarzyna Podinspektor ds. ksiegowosci ’ /)V
| Nowakowska budzetowej ‘»/}j
Podi ktor d hniani [
20.| Hanna Puchowska odinspektor ds. upowszechniania [
kultury \
21.
22.
23.

Lniano, dnia 2 marca 2011 r.




