WOJT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21
Zarzadzenie Nr 12/2011
Wajta Gminy Somonino

z dnia 28.02.2011 r.

w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania wykonywanych
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Somoninie, wyznaczenia koordynatora
czynnos$ci kancelaryjnych i okreslenia listy rodzajow przesylek wplywajacych,
ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz § 1 ust. 316, § 2 ust. 2 i § 42 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Wskazuje si¢ system tradycyjny jako podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy w Somoninie.
2. Sukcesywnie bedzie nastepowaé wspomaganie elektroniczne systemu wskazanego
w ust. 1.

§2
Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych, szczegdlnie w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, wyznaczam
Sekretarza Gminy.

§3
Ustala si¢ list¢ nastgpujacych rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy
w Somoninie, ktore nie sa otwierane w Punkcie Obstugi Interesanta tut. Urzedu:

1) stanowiace informacje niejawne,

2) oznaczone jako ,,tajemnica skarbowa”,

3) stanowigce ,ofert¢” skfadang w ramach prowadzonego postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, dotyczaca naboru na wolne stanowisko urzednicze czy tez
zgloszenia na konkursy,

4) przesylki wskazujace jako adresata imi¢ i nazwisko pracownika urzedu bez podania
jego funkcji z adresem urzedu,

5) opatrzone klauzulg ,.do ragk wlasnych”.

§ 4

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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