ZARZADZENIE NR .46 /2011
WOITA GMINY JARACZEWO

............................

w sprawie podstawowego sposobu dokumentowania spraw, powofania koordynatora
czynnosci kancelaryjnych oraz rodzajéw przesytek nieotwieranych przez punkt kancelaryjny
w Urzedzie Gminy laraczewo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 21 3§ § 42 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacjl i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z
2011r. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wskazuje dla Urzedu Gminy Jaraczewo jako podstawowy sposéb dokumentowania
przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw — tradycyjny system wykonywania czynnodci
kancelaryjnych.

§ 2. Do biezacego nadzoru nad prawidiowoscig wykonywania czynnosci kancelaryinych w
Urzedzie Gminy Jaraczewo wyznaczam Panig Barbarg Wita — archiwiste, inspektora ds.
kancelaryinych Referatu Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich ~ jako koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

§ 3. Okredlam nastepujace rodzaje przesytek wplywajacych do Urzedu Gminy Jaraczewo,
ktdre nie beda otwierane przez punkt kancelaryjny:

1. opatrzone klauzuly ,zastrzeione” i ,,poufne” zgodnie z ustawg z dnia 13 sierpnia
2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228};

2. adresowane imiennie do Wéjta Gminy Jaraczewo, Z-cy Wéjta i Przewodniczacego
Rady Gminy;

3. oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien
publicznych, naboru, konkurséw:

4. opatrzone dopiskiem: ,,do rak wlasnych”;

5. wartosciowe '

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.,

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia
2011 roku.
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