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PUSZCZA MARIANST

owial 2ytardowsk ZARZADZENIE NR/2011
pals- e Wojta Gminy Puszcza Marianska
z dnia 14 lutego 2011 r.

w sprawie: realizacji przepisow instrukeji kancelaryjnej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz.1591 z péin. zm.)oraz § 1ust. 3, § 2 ust. 2 i § 42 ust. 3 Zalacznika nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakiadowych (Dz. U, Nr 14, poz. 67), Wojt Gminy Puszcza
Marianska zarzadza, co nastepuje:

§ 1
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozsirzygania spraw w
Urzedzie Gminy Puszcza Marianska jest system tradycyiny.

§2

Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie |Gminy Puszcza Marianska
powierzam pracownikowi , ktdrego zakres czynnosci obejmuje prowadzenie archiwum
zaktadowego.

§3

Okredla sig liste rodzajéw przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez sekretariat:

- sktadane w trybie naboru wnioskow,

- sktadane w ramach postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego lub w trybie
przeprowadzania konkursu ofert,

- oznaczone klauzulg poufnosei stosownie do przepisow ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

- oznaczone ,,do rgk wlasnych” wskazanego z imienia i nazwiska pracownika Urzedu Gminy.

§ 4

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Puszcza Mariafiska prowadzacych
sprawy do stosowania przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instruke]i kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U. Nr 14,

poz. 67).
§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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