WOJT GMINY

Ciechocin
woj. kujawsko-pomorskie

ZARZADZENIE Nr 3a/2011
WOJTA GMINY CIECHOCIN
z dnia 28 stycznia 2011 r.

w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Ciechocin oraz okreslenia
rodzaju przesylek nie otwieranych przez punkt kancelaryjny.

Na podstawie § 1 ust. 31 § 2 ust. 2 1 § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej
zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wskazuj¢ system tradycyjny jako system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Ciechocin, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania
. przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw.

§ 2. 1. Wyznaczam Pania Danutg Gutowska — Inspektora ds. Oswiaty, Sportu
i Turystyki na koordynatora czynnosei kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Ciechocin.
2. Koordynator czynnosci kancelarvinych odpowiada za sprawowanie biezacego
nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegoélnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwionych spraw, wlasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw.

§ 3. Okreslam nastgpujgce rodzaje przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy

Ciechocin, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) opatrzone klauzulg tajnosci zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228), ktére s przekazywane osobie
upowaznionsgj;

2) adresowane imiennie do pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ciechocin,
ktore przekazuje si¢ pracownikom;

3) oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzgdzie postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych, naboréw i konkursow;

4) wartosciowe, ktore przekazywane sa wlasciwej osobie w komorce organizacyjnej.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do
dokumentacji powstajacej 1 wplywajacej do Urzedu Gminy Ciechocin od dnia 1 stycznia
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