. Wéit Gminy
sTOSZOWICE
ZARZADZENIE Nr 89/2019
Wéjt Gminy Stoszowice
Z dnia 21 sierpnia 2019 r.

w sprawie rodzajow przesylek wplywajacych, nieotwieranych przez punkt
kancelaryjny Urzedu Gminy w Stoszowicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.) oraz § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), Wojt Gminy Stoszowice zarzadza co nastepuje:

§ 1. Okredla si¢ rodzaje przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy

w Stoszowicach, ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny - Sekretariat Urzedu

Gminy w Stoszowicach:

1) korespondencja adresowana imiennie do Wéjta Gminy Stoszowice bez
jednoczesnego okreslenia - Wojt Gminy Stoszowice, Urzad Gminy Stoszowice
lub tez Gmina Stoszowice;

2) oferty skladane w prowadzonych postepowaniach przetargowych, opisane
w sposob przewidziany w procedurze przetargowej;

3) oferty pracy sktadane w zwigzku z naborami przeprowadzanymi w Urzedzie
Gminy w Stoszowicach, opisane zgodnie z procedura naboru;

4) oferty skladane w wyniku prowadzonych konkurséw na stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych gminy, opisane zgodnie z procedura konkursowsg;

5) korespondencja wplywajgca z sadéw adresowana na stanowiska pracy w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy w Stoszowicach;

6) korespondencja wplywajgca z organéw administracji publicznej, policji, sadow jak
i poradni specjalistycznych adresowana na Gminng Komisje Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

7) korespondencja niejawna opatrzona odpowiednia klauzula tajnosci;

8) przesytki zawierajgce na kopercie klauzule , tajemnica skarbowa”;

9) korespondencja adresowana imiennie do pracownika Urzedu Gminny
w Stoszowicach zawierajgca jedynie imie i nazwisko pracownika oraz adres
Urzedu Gminny w Stoszowicach lub tez adnotacje ,,do rak wlasnych”.

§ 2. Wszystkie przesytki wymienione w § 1 niniejszego zarzadzenia nalezy
pieczetowad pieczecia wplywu na przedniej stronie koperty, a nastepnie:
1) przesyiki wymienione w § 1 pkt 119 przekazuje sie bez rejestracji adresatowi;



2) przesytki wymienione w § 1 pkt 2 - 8, po zarejestrowaniu na podstawie danych
na kopercie, przekazuje si¢ pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym.

§ 3. Realizacje zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy
w Stoszowicach.

§4. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
Stoszowice.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.), kierownikiem urzedu jest wojt. W mysl
§ 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), kierownik podmiotu okresla
liste rodzajéw przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez punkt
kancelaryjny.

Majgc na wzgledzie powolane przepisy prawa podjecie niniejszego zarzadzenia
nalezy uznac za konieczne i uzasadnione.
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