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L z dnia 27 stycznia 2022 roku

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Swieszyno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2021 r., poz. 1372 z p6zn. zm.) oraz §1ust. 3,§2ust. 2i3,§5ust3i4, § 42
Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik Nr 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(4. Dz. U. 22011, Nr 14, poz. 67 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sig system tradycyjny (papierowy) z wykorzystaniem narzedzi informatycznych
do zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Swieszyno, ktérego zasady okreélone
$3 w rozdziale 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik Nr 1 do Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

§ 2. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Swieszyno powotuje
pracownika ds. archiwum zaktadowego.

§ 3. Wprowadzam sposdéb oznaczania pism znakiem sprawy, o ktorym mowa
w § 5 ust. 3i 4 Instrukgji kancelaryjnej (ABC.123.77.2011)

§ 4.Okreslam nastepujgce rodzaje przesytek wptywajgcych do Urzedu Gminy Swieszyno,
ktore nie sg otwierane przez Biuro Obstugi Interesanta:
1) adresowane imiennie bez podania stanowiska stuzbowego i nazwy Urzedu Gminy
Swieszyno:
2) zawierajace informacje niejawne o klauzulach okreslonych w art. 5 ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. Ochrona informacji niejawnych (tj. Dz. U. 2019,
poz. 742 z pdzn. zm.);
3) objete tajemnica skarbowg zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. 2021, poz. 1540 z pézn.zm.);
4) objete tajemnica bankowg zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe
(tj. Dz. U. 2 2021, poz. 2439 z pézn. zm.);
S) oferty konkursowe i przetargowe;

6) adresowane do Przewodniczacego Rady Gminy Swieszyno badZz Rady Gminy
Swieszyno.

§ 5. Traci moc Zarzgdzenie Nr 20/V1/2011 Wojta Gminy Swieszyno z dnia 24 stycznia 2011 .
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta Urzedu Gminy Swieszyno.

§ 7. Zarzadzenie obowigzuje od dnia od 1 stycznia 2022 .
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