Zarzadzenie Nr 71.2023
Wéjta Gminy Banie
z dnia 18 lipca 2023 r.

w sprawie wskazania system6éw wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy

Banie oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 oraz § 16 ust. 2 zatgcznika nr 1 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67

z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1.Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Banie jednolity rzeczowy wykaz akt organow
gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedoéw obstugujgcych te organy, stanowigcy zatgcznik nr 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych.

2. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Banie instrukcje archiwalna stanowigcg zatgcznik
nr 6 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych.

§ 2.Tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest podstawowym sposobem

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu Gminy Banie.

§ 3. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam Panig Katarzyne Kocor, zatrudniong na

stanowisku inspektora w Urzedzie Gminy Banie.”.

2. Do zadan koordynatora nalezy biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdinosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,

whasciwego zaktadania spraw i prowadzenia spraw.

§ 4. Ustala sie liste rodzaju przesytek wptywajgcych, ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny,

stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.



§ 5. Traci moc Zarzgdzenie Nr 9/2011 Wojta Gminy Banie z dnia 24 stycznia 2011 r. w sprawie
wskazania systemow wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Banie oraz
wyznaczenia koordynatora czynnoéci kancelaryjnych oraz Zarzgdzenie Nr 63/2014 Wéjta Gminy Banie
z dnia 16 czerwca 2014 r. w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie wskazania systeméw wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Banie oraz wyznaczenia koordynatora czynnoéci

kancelaryjnych.

§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 71.2023
Wojta Gminy Banie

z dnia 18 lipca 2023 r.

Lista rodzaju przesylek wplywajacych, ktére nie sa otwierane

przez punkt kancelaryjny:

Pracownik, do zadan ktérego nalezy prowadzenie spraw z zakresu organizacyjno-kancelaryjnych

Urzedu Gminy Banie nie otwiera nastepujgcych przesytek:

5
6.
7
8

9.

10.
1.
12,

stanowigcych tajemnice panstwowg lub stuzbowa, chyba, ze posiada stosowne uprawnienie do ich
otwierania (po$wiadczenie bezpieczenstwa);

pisma z klauzulg ,zastrzezone” - dostarczane w podwojnych kopertach przekazuje sig
bezposrednio pracownikowi, do zadan ktérego nalezy prowadzenie spraw z zakresu kancelarii
dokumentow niejawnych wraz z kopertg zewnetrzng oznaczong klauzulg ,zastrzezone” lub wyzszg;
adresowanych imiennie do pracownikéw, z wylgczeniem przesytek adresowanych na Wéjta Gminy,
Zastepce Wojta i Skarbnika Gminy o ile nie zadecydujg inaczej;

wartosciowych, ktore przekazuje sie wiasciwej osobie Iub komorce organizacyjnej

za pokwitowaniem, chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesytki. W
przypadku niemoznosci ustalenia osoby wiasciwej do odbioru, zawiadamia przetozonego, ktory
rozstrzyga o komisyjnym otwarciu przesyiki lub odmowie odbioru i zwrocie do nadawcy. Osoby
uczestniczace w otwarciu przesytki sporzadzajg protokoédt z wiw wykonanych czynnos$ci;

ofert sktadanych w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego;

sgdowych adresowanych imiennie do o0s6b zatrudnionych w Urzedzie;

ofert skfadanych w postepowaniach o dotyczacych naboru, konkursu na wolne stanowisko pracy;
kierowanych do gminnej komisji rozwigzywania problemow alkoholowych;

oswiadczen o stanie majatkowym;

dotyczgcych dziatalnosci kasy zapomogowo — pozyczkowej;

whnioskow oraz o$wiadczen sktadanych w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

innych przesytek wskazanych przez Wojta Gminy.



