ZARZADZENIE NR 5/2011
WOIJTA GMINY STARE POLE
z dnia 28 lutego 2011 .

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Starym Polu.

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 211 3 i § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigce;
zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéow zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Zarzadzenie okresla:

1) podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w
Starym Polu,

2) koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy w Starym Polu,

3) rodzaje przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny.

§2.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzgdzie Gminy w Starym Polu jest system tradycyjny (papierowy), ktorego zasady
prowadzenia okreslone sa w rozdziale 3 instrukcji kancelaryjne;.

§ 3.

1. Wyznaczam na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Starym Polu
podinspektora ds. organizacyjnych.

2. Do obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad
prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, o ktérym mowa w § 2 ust. 2
instrukcji kancelaryjne;.

§ 4.

Okresla si¢ nastgpujace rodzaje przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy w Starym Polu,

ktore nie sq otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) przesylki adresowane imiennie, ktére przekazuje si¢ adresatom,

2) przesylki zawierajace informacje niejawne okreslone w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. 182 poz.1228),

3) przesylki wartosciowe, ktore przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub komérce organizacyjnej
za pokwitowaniem,

4) przesyiki opatrzone dopiskiem ,,do rak wiasnych”.
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Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania .
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