Zarzadzenie Nr 57/2020
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 3 sierpnia 2020 r.

w sprawie wskazania podstawowego sposobu wyKkonywania czynnosci kancelaryjnych,
wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych i okreslenia listy rodzajéw przesylek

wplywajacych do Urz¢du Gminy w Lnianie, ktére nie sq otwierane przez punkt
kancelaryjny.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz § 1 ust. 3, § 21§ 42 ust. 3 zalgcznika nr 1 do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pbzn. zm.) zarzadzam, co
nast¢puje:

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

§ 2. 1. W celu zapewnienia biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegélnosci 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 Katarzynie Lesnickiej- podinspektorowi ds.
organizacyjnych, kadr, o§wiaty i zdrowia.

3. Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikéw Urzedu 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 sig ,,Liste rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy w Lnianie, ktore
nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny”, stanowiacg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 13/2011 Wéijta Gminy Lniano z dnia 1 marca 2011 r. w sprawie
wskazania podstawowego sposobu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, wyznaczenia
koordynatora czynnosei kancelaryjnych i okrelenia listy rodzajow przesylek wplywajacych do
Urze¢du Gminy w Lnianie, ktére nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr 57/2020 Wéjta Gminy Lniano
z dnia 3 sierpnia 2020r.

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

. Pracownik punktu kancelaryjnego nie otwiera nastgpujacych przesytek wptywajacych:

1) zawierajgcych korespondencje niejawna - oznaczong klauzulg zgodnie z ustawg z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. 22019 1. poz. 742),

2) adresowanych do Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

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

4) stanowigcych oferty w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego;

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

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 po naniesieniu pieczgci wpltywu na kopercie

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

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

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

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

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 przekazywane s3 bez otwierania do pracownika
ds. zaméwien publicznych.

- Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5 przekazywane sg bez otwierania do komoérki
organizacyjnej odpowiedzialnej za przeprowadzenie konkursu.




