Zavzgdzenie nr 32/2015
WOJTA GMINY JASTRZAB
z dnia 23 kwietnia 2015 r,

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Jastrzab zasad i trybu wykonywania

czynno$cei kancelaryjnych.

Na  podstawie art. 33  ustawy z dnia 8  marca 1990 .
0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. Uz 2013 r. poz. 594 2 pozn. zm.) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust.2
13, § 42 ust.3 instrukeji kancelaryjnej, stanowiacej zalaeznik do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
1zeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacii i zakresu dzialania archiwéw
zakfadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67). - zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

W Urzedzie Gminy w Jastrzebiu ustala si¢ wykonywanie czynno$ei kancelaryjnych
w systemie tradycyjnym. Caloé¢ dokumentacji nalezy gromadzié i przechowywad w teczkach
aktowych, a dekretacji dokonuje si¢ na pismach w postaci papierowej.

§ 2.
Na koordynatora czynnoscei kancelaryjnych wyznacza sie archiwiste.
§ 3.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja  przepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawic instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dzialania archiwéw

zaktadowych.
§ 4.

Okresla si¢ rodzaje przesyltek wptywajacych do Urzedu Gminy w Jastrzebin, ktére nie beda
otwierane przez sekretariat:

- korespondencja zawierajgce) informacje niejawne,

- stanowigca tajemnice skarbows,

- ofert w konkursach dotyczacych pozytku publicznego.
- ofert dotyczacych zamowien publicznych,

- ofert dotyczacych naboru na wolne stanowiska,




- adresowanych imiennie, majacych znamiona korespondencji prywatne;

- przesytek wartos$ciowych,

- opatrzonych klauzulg ,,do rak wlasnych”.
§ 5.

Nadz6r nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 0.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




