ZARZADZENIE NR 33/2011
Wagjta Gminy Miescisko
zdnial4 marca2011r.

w sprawie: wyboru systemu wykonywania czynnaosci kancelaryjnych, wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Miescisko oraz w sprawie
ustalenia , listy rodzajow przesytek wplywajgcych do Urzedu Gminy Miescisko, ktore nie sg
otwierane w punkcie kancelaryjnym”

Na podstawie 8§ 1 ust. 3, 8 2 ust. 2 i 3 oraz 8§ 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 dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Wskazuje system tradycyjny jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
Urzgdzie Gminy Miescisko .

2. System tradycyjny jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu Gminy Miescisko.

§2.

1. Wyznaczam Pania Wiestawg Kujawe - Inspektora ds. Obstugi Organéw Gminy,
petniaca w Urzedzie Gminy Miescisko funkcje archiwisty, na koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezacego nadzoru
nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt spraw.

§3.

Ustalam Liste rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy Miescisko, ktdre nie sa
otwierane w punkcie kancelaryjnymtj.:

1. Przesyiki oznaczone klauzula tajnosci;
Dokumenty te przesytane sa zazwyczaj w podwajnej kopercie.
Jezeli po otwarciu koperty zewngtrznel na kopercie wewngetrzne punkt kancelaryjny
stwierdzi jedna z klauzul tajnosci, przesytke bez otwierania koperty wewngtrznej
przekazuje bezzwtocznie Wojtowi lub Sekretarzowi.
Przesytki kierowane imiennie na nazwiska pracownikow jednostki organizacyjnej.
Przesyiki oznaczone ,,do rak wiasnych”.
Przesytki wartosciowe, ktore przekazuje sie wiasciwe] osobie lub komérce
organizacyjnej za pokwitowaniem.
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§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia



