~ ZARZADZENIE Nr 14/2011
WOJTA GMINY TUROSN KOSCIELNA
z dnia 15 lutego 2011 r.

w sprawie podstawowego sposobu dokumentowania spraw, powolania koordynatora
czynnosci kancelaryjnych oraz rodzajow przesylek nieotwieranych przez punkt kancelaryjny
w Urzedzie Gminy w Turo$ni Koscielnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 3 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 wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 4, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wskazuje dla Urzedu Gminy w Turosni Koscielnej jako podstawowy sposob
dokumentowania przebiegu zalatwiana i rozstrzygania spraw — tradycyjny system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§ 2. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
Urzedzie Gminy w Turoéni Koscielnej wyznaczam Pania Iren¢ Matejczyk — archiwiste,
inspektora Referatu Organizacyjnego — jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 3. Okreslam nastepujace rodzaje przesylek wptywajacych do Urzgdu Gminy w Turo$ni
Koscielnej, ktore nie beda otwierane przez punkt kancelaryjny:
1) opatrzone klauzula, ,,zastrzezone” i ,,poufne” zgodnie z ustawa z dnia 13 sierpnia 2010
r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),
2) adresowane imiennie, tj. zawierajace jedynie nazwe Urzedu oraz imig i nazwisko
adresata (pracownika Urzedu) bez wskazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska
pracy ze struktury organizacyjnej;
3) oznaczone jako ,.oferta” w ramach prowadzonych w Urzgdzie procedur zamowien
publicznych, naboru, konkursow;
4) opatrzone dopiskiem : ,,do rak wiasnych”;
5) wartosciowe.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Kierownikom Referatow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




