WOJT GMINY
USTRONIE MORSKIE
pow. kolobrzeski, woj. zachodniogmggrskie

tel. 094 351 55 35, fax 094 351
3 - % ZARZADZENIE Nr /0%/2012 r.
Woéijta Gminy Ustronie Morskie

W sprawie okreslenia rodzajéw przesytek nieotwieranych przez Biuro podawcze Urzedu
Gminy Ustronie Morskie

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz.1591 z pdzn. zmianami) oraz na podstawie § 1 ust. 3 zatgcznika Nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgc;ji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz.67) zarzadzam, co
nastepuje :

§1

W celu zapewnienia prawidtowosci postepowania z przesytkami wptywajgcymi do Urzedu
Gminy Ustronie Morskie okresla sie liste rodzaju przesytek niepodlegajacych otwieraniu
przez biuro podawcze .

§ 2

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okres$lenia oznaczaja :

1) Punkt kancelaryjny — Biuro podawcze Urzedu Gminy Ustronie Morskie , ktdrego
pracownik jest upowazniony do przyjmowania przesytek wptywajacych do urzedu,

2) Przesytka wplywajgca — dokumentacja otrzymywana w kazdy mozliwy sposéb, w
szczegolnosci za posrednictwem poczty, firm kurierskich, gonica,

3) Komdrka organizacyjna — referaty i samodzielne stanowiska pracy w urzedzie
utworzone na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ustronie
Morskie .

§3

Przesyiki wptywajace do punktu kancelaryjnego sg otwierane za wyjatkiem :

1) adresowanych tylko imiennie, ktére przekazuje sie adresatom,

2) adresowanych do Urzedu Stanu Cywilnego oraz na stanowisko dowoddw osobistych,

3) adresowane do Gminnej Komisji ds. profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych ,

4) opatrzonych klauzulg “Zastrzezone” lub “Poufne” zgodnie z ustawg z dnia
13.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2010r. Nr 182 p0z.1228 z
pdézn.zm.)

5) ofert skiadanych do ogtoszonego naboru lub konkursu na stanowisko, ktére
przekazuje sie pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe,

6) oznaczonych jako oferta w ramach prowadzonych przez Urzad Gminy Ustronie
Morskie procedur na podstawie ustawy Prawo zaméwieh publicznych , ktére
przekazuje sie wtasciwemu merytorycznie pracownikowi ,

7) ofert skltadanych w ramach ogtoszonych przez Gmine Ustronie Morskie konkurséw,
ktore przekazuje sie wtasciwemu merytorycznie pracownikowi ,

8) przesytek zawierajgcych oswiadczenia o stanie majatkowym skfadanych na rece
Przewodniczgcego Rady Gminy, gdy koperta jest zaadresowana i oznaczona
,O8$wiadczenie majgtkowe”



9) przesytek nadanych przez organy CBA, CBS, ABW, Prokuratury, Policji jesli dotycza
prowadzonych postepowan oraz sgdowych w sprawach karnych .

§4
Zasady rejestracji i sposobu postgpowania z przesytkami wplywajacymi |
niepodlegajagcymi  otwieraniu przez punkt kancelaryjny reguluje instrukcja
kancelaryjna stanowigca zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych .

§5
W celu sprawnego i jednolitego wykonywania czynnosci kancelaryjnych wprowadza

sie procedury wewnetrzne zatgcznikiem Nr 1 ,Wytyczne w zakresie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie ,,

§6

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie¢ Sekretarzowi Gminy.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Przygotowata:Krystyna Stawicka podinspektor ds. Kancelaryjno-administarcyjnych; tel.94/36-14-179,94/35-15-535 pok.21



Zatacznik Nr 1

Do Zarzgdzenia NrA@¥./2012

Wjta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 29: 44 A2

Wytyczne z zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

l. Przyjmowanie i obieg korespondenciji
1. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki wptywajgce do Urzedu Gminy Ustronie
Morskie z wyjatkiem podanych w § 3 niniejszego zarzgdzenia .
2. Ujawnione przy przesytkach lub pismach , nie oznaczonych jako warto$ciowe, pienigdze,
walory, itp., po komisyjnym ustaleniu ich iloci i wartosci sktada si¢ do sejfu, a pismo ze
specjalna adnotacjg “zawiera przesytke wartosciowg” po dekretacji przekazuje si¢ wtasciwej
komdrce organizacyjnej, ktéra zarzadzi dalsze postgpowanie z depozytem.
3. Po otwarciu koperty sprawdza sie :

1) czy nie zawiera ona pism mylnie skierowanych,

2) czy dotaczone sg wymienione w pismie wszystkie zatgczniki .
4. Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku w obrebie pieczatki wptywu.
5. Na poziomie wptywu punkt kancelaryjny dotacza do wszystkich przesytek i pism koperty
(jesli pismo zostato dostarczone w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym
(stemplem pocztowym lub kurierskim) , natomiast osoba zatatwiajgca sprawe podejmuje
decyzje o pozostawieniu przedmiotowej koperty w aktach spraw .
6. Potwierdzenie otrzymania pism punkt kancelaryjny wydaje na Zzgdanie sktadajgcego
pismo.
7. Nie podlegaja rejestracji :
- zyczenia, podziekowania , kondolencje,
- niezamawiane oferty i reklamy , publikacje,
- wnioski dotyczace ZFSS, sg przekazywane bezposrednio do osoby prowadzacej sprawy

ZFSS i tam sg rejestrowane.



8. Na kazdej wptywajacej korespondencji umieszcza sig¢ w gérnym lewym rogu pierwszej
strony pod adresem nadawcy lub numerem pisma (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu okreslajgcg date otrzymania ,
numer ewidencyjny z rejestru korespondenciji przychodzacej oraz ilos¢ zatgcznikow . Jezeli
uktad pisma na to nie pozwala, stawiamy pieczatke w miejscu najblizej potozonym gérnego
lewego rogu strony .

9. Na kazdym tworzonym pisémie, akcie prawnym w lewym dolnym rogu umieszcza sig
informacje dotyczacy : kto prowadzi sprawe , kto opracowat lub przygotowat umowe , akt
prawny .

10. Po zarejestrowaniu przesytek punkt kancelaryjny przekazuje je do dekretacji Wéjta lub
Sekretarza Gminy .

11. Korespondencja jest odbierana przez Kierownikéw Referatéw i samodzielne stanowiska
pracy . Kierownicy Referatéw przekazujg korespondencje pracownikom merytorycznym .
12.Korespondencje do podpisu przez Wdjta lub Sekretarza przekazuje sig za posrednictwem
sekretariatu w teczkach do podpisu w petnym komplecie .

13. Za zgodno$¢é z oryginatem potwierdza sie jedynie dokumenty, ktérych oryginaly znajduja
sie w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie lub ktére sa niezbedne do zatatwienia sprawy, a sg

przynoszone do wgladu przez interesantéw Urzedu .



