WOIT GMINY SZCZUTOWO

09-227 Szczutowo, ul. Lipawa Sa Zarzadzenie Nr Or.120.36.2012
@l 276 71 67 Woéjta Gminy Szczutowo
) z dnia 29 czerwca 2012 roku

w sprawie wyznaczenia w Urzedzie Gminy w Szczutowie punktdéw kancelaryjnych.

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym ( tekst jednolity z 2001 roku Dz. U. Nr 142 , poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami)
oraz § 35 Zarzadzenia Nr 30/2011 Wojta Gminy Szczutowo z dnia 07 kwietnia 2011 r.

w sprawie szczegbtowych zasad postepowania z dokumentacjg przyjmowana, wytwarzana,
ewidencjonowang i przechowywang w Urzedzie Gminy w Szczutowie, zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1

1. W celu rejestracji jednorodnych i masowo naptywajgcych podan i wnioskow, w tym
zatgcznikéw do tych podan i wnioskéw, sktadanych bezposrednio na stanowiskach pracy
pracownikéw merytorycznych, a takze w celu skrocenia czasu oczekiwania na przyjecie
wniosku lub rozpatrzenie sprawy, w Urzedzie Gminy w Szczutowie wyznaczam
nastepujace punkty kancelaryjne:

1)

2)

3)

na stanowisku ds. oswiaty, kultury, kultury fizycznej i zdrowia — wytacznie dla
spraw zwiazanych z przyjmowaniem dokumentacji w zakresie pomocy
materialnej o charakterze socjalnym albo motywacyjnym dla uczniéw — na
podstawie przepiséw art. 90m ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie
oswiaty (tekst jednolity z 2004 roku Dz. U. Nr 256 poz. 2572 — z pdzn. zmianami).
Na stanowisku ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami — wylgcznie dia
spraw zwigzanych z przyjmowaniem dokumentacji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkciji rolnej — na podstawie przepiséw art. 5 ust. 1 ustawy z dnia z dnia 10
marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkciji rolnej (Dz. U. Nr 52 poz. 379 — z pézn. zmianami).
Na stanowisku ds. wymiaru podatkow i optat — wylacznie dla spraw zwigzanych
z przyjmowaniem wnioskéw lub podan w sprawach wydania przez organ
podatkowy zaswiadczen - na podstawie przepiséw art. 306a ust. 1 ustawy z dnia z
dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa Dz.U.2005.8.60 j.t.

oraz

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie za$wiadczen
wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. z 2011 Nr293 poz.1726) .

2. Pracownik prowadzgcy punkt kancelaryjny przyjete na stanowisku pracy podanie lub
wniosek, wytacznie w sprawach okreslonych w ust. 1, opatruje pieczecig wptywowa
punktu kancelaryjnego jakim jest stanowisko pracy.

3. Dla spraw innych, niz wymienione w ust. 1, nawet jezeli wplywajg bezposrednio na
stanowisko merytoryczne pracownikoéw o ktérych mowa w ust. 1, obowigzujg ogdlnie
przyjete procedury przyjmowania i obiegu dokumentow (rejestracji przez kancelarie
0gblng urzedu), okreslone w:

1)

2)

Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 Nr 14 poz.67)

Procedurach wewnetrznych Urzedu okres$lonych Zarzadzeniem Nr 30/2011 Wojta
Gminy Szczutowo z dnia 07 kwietnia 2011 r. w sprawie szczegdtowych zasad
postepowania z dokumentacja przyjmowana, wytwarzana, ewidencjonowang i i
przechowywana w Urzedzie Gminy w Szczutowie.



Str. 2

4. Wzoér pieczeci wptywowej punktu kancelaryjnego okresla zatagcznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr 30/2011 Wéjta Gminy Szczutowo z dnia 07 kwietnia 2011 r. w sprawie szczegotowych

zasad postepowania z dokumentacjg przyjmowang, wytwarzang, ewidencjonowang i
przechowywang w Urzedzie Gminy w Szczutowie.

5. Podania i wnioski w sprawach o ktérych mowa w ust. 1, przyjete przez kancelarie og6lng
(np. wplywajgce korespondencyjnie), w sprawach o ktérych mowa w ust. 1, opatruje sie
pieczecig wptywowg kancelarii ogoinej i postepuje zgodnie z procedurg okreslong w ust.
3pkt1i2.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Woijt Gminy/#czutowo

%jowski




