ZARZADZENIE Nr 66/2012
Wijta Gminy Bejsce
z dnia 7 wrzesnia 2012 roku

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Bejscach.

Na podstawie § 2 ust.2 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik Nr1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
(Dz. U. Nr 14, poz.67) zarzadzam co nastepuje :

§1.

W Urzedzie Gminy w Bejscach wdrazane w Zycie jest rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow (Dz. U. Nr 14, poz.67) zwane dale;j
rozporzadzeniem.

§2.

1. Wyznaczam Pania Agnieszke Bochenek na koordynatora czynnosci kancelaryjnych, o ktérych
mowa w rozporzadzeniu w Urzedzie Gminy w Bejscach zwanego dalej Urzedem.
2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;
2) udzielania instruktarzu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;
3) wspolpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wilasciwego
postepowania z dokumentacja
4) podejmowania innych dziatan w celu zapewnienia prawidfowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w
Urzedzie.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich, Ogolnych
i Obronnych oraz USC.

§ 4.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawowatl bedzie Sekretarz Gminy.

g5
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr20/2011 Wojta Gminy
Bejsce zdnia 27 kwietnia 2011r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w
Urzedzie Gminy w Bejscach.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zarzadzenie Nr 67/ 2012
Woéjta Gminy Bejsce
z dnia 7 wrze$nia 2012 r.

w sprawie okreslenia rodzaju przesylek nie otwieranych przez punkt kancelaryjny
w Urzedzie Gminy w Bejscach.

Na podstawie § 42 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik Nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakiadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67 z pézn. zm.)

zarzadza sie co nastgpuje:

§1.

Ustala sie rodzaje przesylek nie podlegajacych otwarciu przez punkt kancelaryjny
w Urzedzie Gminy w Bejscach zwany dalej punktem kancelaryjnym :

1) adresowanych imiennie lub opatrzonych klauzula ,.do rak wiasnych”,

2) korespondencja niejawna opatrzona odpowiednia klauzula tajnosci,

3) oznaczone jako ,.oferta” w prowadzonych przez Urzad Gminy Bejsce postgpowaniach

w ramach procedury zamoéwien publicznych, nabor6w i konkurséw,
4) adresowanych do Przewodniczacego Rady Gminy lub Radnych Rady Gminy.

& 2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich,
Ogolnych i Obronnych oraz USC.

§-3.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawowat bedzie Sekretarz Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




[
<’

ZARZADZENIE NR 68/2012
Wojta Gminy Bejsce
z dnia 10 wrzes$nia 2012 roku.
w sprawie zmian w budzecie gminy miedzy rozdzialami
i paragrafami.

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 .
Nr 142, poz.1591 z pozn. zm.) oraz art. 222 ust. 4, art. 257 , pkt. 113, ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240) oraz na podstawie § 11 Uchwaly Nr XIII/81/2012 Rady Gminy W
Bejscach z dnia 30 stycznia 2012 roku w sprawie uchwalenia budzetu gminy na
2012 rok Wéjt Gminy w Bejscach zarzadza co nastepuje:

§1.

Dokonuje si¢ zmian W zataczniku ,,Wydatki budzetowe w 2012 roku .,
zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Wojtowi Gminy Bejsce.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DPOIQ : @Ocukl
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ZARZADZENIE NR 69 /2012
Wéjta Gminy Bejsce
z dnia 18 wrzesnia 2012 roku

w sprawie : wprowadzenia zmian w planie dochodow i wydatkow budzetu
gminy na 2012 rok

Na podstawie art. 30 ust. 2, pkt 4 i art. 60 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591
z pézn. zmianami ) oraz art. 257 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zmianami) zarzadza
si¢ co nastepuje:

§1.

Dokonuje sie zmian w zalaczniku ,,Dochody budzetowe w 2012 roku ,,
zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Dokonuje sie zmian w zalaczniku ,,Wydatki budzetowe w 2012 roku ,,
zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Zmian dokonano na podstawie decyzji Wojewody Swietokrzyskiego
Nr FN.I.3111.4.105.2012 z dnia 14 wrzesnia 2012 roku.

§3

Wvkonanie zarzadzenia powierza sie Wojtowi Gminy Bejsce.
y ~ - wt

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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