Zarzadzenie Nr 11/2011
Waéjta Gminy Rakszawa
z dnia 21 marca 2011 r.

w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz okreslenia listy
rodzaju przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez punkt
kancelaryjny w Urzedzie Gminy Rakszawa.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.) w zwiazku z
§ 1 ust. 3, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14. poz.
67)1§ 1 ust. 3, § 2 ust. 2, § 42 ust. 3 Zatgcznika Nr 1 ww rozporzadzenia,

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wskazuje sie system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych, jako

podstawowy spos6éb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w formie nieelektroniczne;j.

§ 2

1. Do ogolnego i biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych wyznacza sie koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Zadania koordynatora czynnoséci kancelaryjnych wykonuje pracownik
Urzedu Gminy zobowigzany do prowadzenia spraw archiwum zaktadowego.

§3

Okresla sig liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktore nie sg otwierane przez
punkt kancelaryjny stanowigca Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia
1 stycznia 2011r,
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 11/2011
Wojta Gminy Rakszawa

z dnia 21 marca 2011 .

Lista rodzaju przesylek nie otwieranych przez punkt kancelaryjny

1. przesyiki niejawne - jezeli po otwarciu koperty nie oznakowanej na zewnatrz
klauzulg tajnosci znajduje sie pismo poufne, nalezy niezwtocznie przekazac je
Wojtowi Gminy bez otwierania koperty wewnetrznej;

2. oferty sktadane w postepowaniach przetargowych, konkursowych itp.;

3. przesyiki adresowane imiennie do Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy;

4. przesytki adresowane do pracownikéw Urzedu Gminy Rakszawa o znamionach
korespondenciji prywatney;

5. przesyiki wartosciowe, ktére sg przekazywane adresatowi za pokwitowaniem.
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