Zarzadzenie Nr 13/2023
Wéjta Gminy Sadkowice
z dnia 14 lutego 2023 r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych i okreslenia listy rodzajow przesylek
wplywajacych do Urzedu Gminy w Sadkowicach, ktore nie sa otwierane przez punkt

kancelaryjny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2023r. poz. 40) oraz § 1 ust. 3, § 2 i § 42 ust. 3 zalgcznika nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr. 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wskazuje sie, ze podstawowym sposobem udokumentowania przebiegu zatatwiania 1
rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy w Sadkowicach jest tradycyjny system wykonywania

czynnosci kancelaryjnych.

§2. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy w Sadkowicach

wyznaczam Panig Eweling Seliga.

2. Do zadan koordynatora nalezy biezacy nadzor nad prawidlowo$cig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do

zatatwianych spraw, wlasciwe zaktadanie spraw i prowadzenie akt spraw.

§3. Okresla sig ,,Liste rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy w Sadkowicach ,
ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny”, stanowiaca zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§4. Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2012 Woéjta Gminy Sadkowice z dnia 24 kwietnia 2012 r. w
sprawie wyznaczenia koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w

Sadkowicach.

§5. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.



Zatqcznik do Zarzgdzenia
Nr 13/2023 Wojta Gminy Sadkowice
z dnia 14 lutego 2023r.

Lista rodzajow przesylek
wplywajacych do Urzedu Gminy w Sadkowicach,

ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny.

1. Pracownik punktu kancelaryjnego nie otwiera nastepujacych przesytek wptywajacych:

1) zawierajacych korespondencj¢ niejawna — oznaczong klauzulg zgodnie z
ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z
2019 r. poz. 742, z 2022 r. poz. 655, 1933),

2) adresowanych do Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

3) stanowigcych oferty w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego;

4) zawierajacych dokumentacj¢ stanowigcg odpowiedz na ogloszone przez Wojta
konkursy.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 po naniesieniu pieczgci wptywu na kopercie
zewngetrznej przekazywane sg bez otwierania do pracownika ds. ewidencjonowania
dokumentow niejawnych.

3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 po naniesieniu pieczg¢ci wplywu na kopercie
zewngtrznej przekazywane sg bez otwierania do Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

4. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 przekazywane sg bez otwierania do
pracownika ds. zaméwien publicznych.

5. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4 przekazywane s3 bez otwierania do komorki

organizacyjnej odpowiedzialnej za przeprowadzenie konkursu.



