ZARZADZENIE Nr 63 .2019
Wojta Gminy Btedow

z dnia 16 pazdziernika 2019

w sprawie : zmiany zalgcznika Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Btedow

Na podstawie : art. 32 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym ( tj. Dz.
U. 22019, poz. 506 ze zm.)

Zarzadzam co nastepuje :
&1

Zmienia sie zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bledow przyjetego
zarzadzeniem Nr 22.2016 Wojta Gminy Btedow z dnia 15 wrzesnia 2016 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bledow w ten sposab, ze dodaje sie & 4 ktory otrzymuje
nastepujgce brzmienie :

&4
1.Korespondencje przyjmuje kancelaria , rejestrujac ja w rejestrze kancelaryjnym.

2.Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowg , zwlaszcza polecone i wartosciowe , kancelaria
sprawdza prawidtowo$c¢ zaadresowania oraz stan opakowania.

3.Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z zastrzezeniem dokumentow zawierajgcych informacje
niejawne do ktérych maja zastosowanie odrebne przepisy oraz z wyjgtkiem :

1) adresowanych imiennie , ktore przekazuje adresatom.

2) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie , lub komorce organizacyjne;.
4.Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2)czy dotgczone sg wymienione w pismie zalgczniki.

5.Na kazdej wplywajgcej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w gornym lewym rogu
pierwszej strony ( na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty )
pieczatke wplywu okreslajacg date otrzymania, a w przypadku przyjmowania ofert biorgcych udziat w
przetargu rowniez godzine wplywu.

6. Wajtowi kancelaria przekazuje nastepujaca korespondencje :

1) Adresowang do kierownika urzedu.

2)Dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym.

3)0d organdw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewodztwa, starosty.

4)0d organow gmin oraz organow zwigzkow miedzygminnych.



5) Zastrzezong dla kierownika urzedu.

6)Dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i funkcjonowania urzedu.

7)Skargi i wnioski dotyczace dziatania urzedu lub jego pracownikow.

8) Protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez organy kontrolne.

9)Protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzanych przez organy kontrolne w gminnych
jednostkach organizacyjnych.

7. Sekretarzowi lub Zastepcy Wojta kancelaria przekazuje korespondencje :
1) Imiennie do niego adresowana.
2)Pozostalg korespondencje z wyjatkiem tej zastrzezonej dla kierownika urzedu.

8. Korespondencje przejrzang i zwrécong przez Wojta , Zastepce Wojta, Sekretarza pracownik
kancelarii dzieli zgodnie z dyspozycjami na :

1) Podlegajaca zatatwieniu przez Sekretarza lub Zastepce Wojta.
2)Podlegajaca zatatwieniu przez referaty i samodzielne stanowiska pracy.

9)Korespondencje o ktérej mowa w ust.1 pracownik kancelarii przekazuje wiasciwym osobom za
pokwitowaniem.

10) Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres czynnosci réznych referatow lub
pracownikow , przekazuje sig jg referatowi lub pracownikowi do ktorego nalezy zatatwienie sprawy w
podstawowym zakresie , pozostalym pracownikom, pracownik kancelarii zobowigzany jest przekazac
kserokopie korespondencji.

11)Obieg akt miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy odbywa sig bez pokwitowania.
Za pokwitowaniem dostarcza si¢ wyfacznie akta, co do ktérych obowigzek kwitowania wynika z
odrebnych przepisow.

&2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowy przyjety.




