ZARZADZENIE Nr 12/2011
Wéjta Gminy Warlubie

z dnia 04 marca 2011 r.

W sprawie okreslenia podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
okreslenie listy rodzajéw przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy w Warlubiu, ktére nie sa
otwierane przez sekretariat.

Na podstawie § 1 ust.3 i § 42 ust. 3 Instrukeji kancelaryjnej stanowigcej zalacznik Nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U Nr 14, poz. 67 1 Nr 27, poz.140) zarzadzam, co

nastepuje:

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

§ 2. Wprowadza sig listg rodzaju przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy w Warlubiu,
ktére nie sg otwierane Drzez sekretariat.
1. Pracownik sekretariatu nie otwiera nastgpujgcych przesytek wplywajacych:
1) zawierajacych korespondencje niejawna — oznaczona klauzulg zgodnie z ustawg z dnia
5 sierpnia 2010r, o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182,poz. 1228),
2) adresowanych do Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Kancelarii
Tajne;j,
3) stanowiacych oferty w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego oznaczonych
zgodnie z STWZ przetargu,
4) zawierajacych dokumentacje stanowiaca odpowieds na konkursy Wéjta Gminy,
5) adresowanych imiennie do pracownikéw urzedu |
6) adresowane do Rady Gminy,
7) adresowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
8) adresowanych do Urzedu Stanu Cywilnego,

2. Przesylki, o ktérych mowa w ust, 1 pkt 1-2 po naniesieniu pieczgei wplywu na kopercie
zewnetrznej przekazywane sg bez otwierania do Pelnomocnika ds. Ochrony Informacii
Niejawnych, ktéry okresla dalszy sposéb postepowania | rejestracji przesylek.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 Pkt 3 po naniesieniuy pieczeci wplywu na kopercie
zewngtrznej przekazywane sq bez otwierania do osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
postgpowania o udzielanie zaméwien publicznych.

4. Przesylki, o ktérych mowa w ust.1 pkt 4 po naniesieniu pieczeei wplywu na kopercie
Zewngtrznej przekazywane sa bez otwierania do osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie
konkursu,

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust, 1 pkt 5 przekazywane sa bez otwierania bezposrednio do
adresatow korespondencii. Jezeli po otwarciu przesylki przez adresata okaze sig, Ze zawiera
ona korespondencje stuzbowa, adresat zobowigzany jest ja przekazaé do sekretariatu urzedu
celem zarejestrowania. Natomiast w razie stwierdzenia, ze adresatem nie Jest bezposrednio
pracownik wskazany na kopercie, ma on obowiazek niezwlocznie zwrécié przesytke do
sekretariatu celem dokonania stosowne;j rejestracii lub ustalenia sposobu przekazania pisma do




wiadciwego adresata.

6. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1
obstugujacemu Rade Gminy.

7. Przesylki, o ktérych mowa w ust.1 pkt 7 po naniesieniu pieczgei wplywu na kopercie
zewngtrznej przekazywane sa bez otwierania koordynatorowi Gminnej Komisji _
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych , gdzie sa rejestrowane w oddzielnym rejestrze.

8. Przesylki, o ktérych mowa w ust.1 pkt 8 przekazywane sg bez otwierania bezposrednio do
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, gdzie sa rejestrowane w oddzielnym rejestrze.

pkt 6 bez otwierania przekazywane sa pracownikowi

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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