ZARZADZENIE Nr 10/11

Woéjta Gminy Branszczyk
z dnia 23 lutego 2011 r.

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w
Branszczyku

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), w zwigzku z §
lust. 3,§2ust. 2i3, §42 ust. 3 i § 58 ust. 4 Instrukcji stanowigcej zatagcznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 1011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizac;ji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) — zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wskazuje system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych, jako podstawowy
sposdb dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Gminy w Branszczyku.

§ 2

1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam Panig Danute Chmielewskg
Sekretarza Gminy.

2. Koordynator sprawuje biezgcy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 3

Okreslam liste rodzajow przesytek wptywajgcych, ktére nie sg otwierane przez punkt

kancelaryjny:

1) adresowane imiennie, ktére przekazuje sie adresatom (jezeli pracownik otrzyma
przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzi, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest
obowigzany przekazac jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w
rejestrze przesytek wptywajacych),

2) wartosciowe, ktére przekazywane sg wtasciwej osobie komdrce organizacyjnej za
pokwitowaniem,

3) dokumenty z klauzulg ,zastrzezone” zawierajgce informacje niejawne,

4) oferty przetargowe ziozone w toku prowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

5) oferty ztozone podczas naboru na stanowisko urzednicze,

6) oferty ztozone w wyniku ogtoszonego konkursu.

§4

Projekty pism do akceptacji przekazywane sg w formie papierowe;j.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Gminy w
Branszczyku.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wjt Gminy
Mieczystaw Pekul



