ZARZADZENIE NR 41/11
WOJTA GMINY KUZNICA

z dnia 24 sierpnia 2011 r.

w sprawie podstawowego dokumentowania spraw, powolania koordynatora czynnosci
kancelaryjnych oraz rodzajoéw przesylek nieotwieranych przez kancelari¢ w Urzedzie
Gminy Kuznica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (1j. Dz.
U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z péZn. zm) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w spraiw organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych na
podstawie §1 ust 3, §2 ust. 2 1 3 oraz §42 ust. 3 zalacznika nr 1 instrukcja kancelaryjna (Dz.
U. z 2011 1. Nr 14 poz. 67) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokunetnowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
stpaw w urzedzie Gminy KuZnica jest system tradycyjny (papierowy).

§ 2. Powoluje na koordynatora czynnosci kancelaryjnych Panig Barbare Kieda
(archiwistg¢) do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt.

§ 3. Okresla si¢ nastgpujace rodzaje przesylek wptywajacych do Urzedu Gminy Kuznica,
ktére nie beda otwierane przez kancelarig:

1) przesytki adresowane imiennie na kazdego pracownika Urzedu Gminy Kuznica,

2) przesylki objete klauzulg tajnosci, ktore sa przekazywane osobie uprawnionej lub
odpowiednim adresatom,

3) przesylki wartosciowe, ktore sg przekazywane wlasciwej osobie lub komérce
organizacyjnej za pokwitowaniem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1
lutego 2011 1.




