ZARZADZENIE Nr 26/2011
Burmistrza Gminy Kartuzy
z dnia 28 lutego 2011 r.

w sprawie: wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Kartuzy, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz ustalenia , Listy
rodzajow przesylek wplywajgcych do Urzedu Gminy Kartuzy, ktore nie sg otwierane w
Kancelarii Ogolnej”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z péin. zm.), w zwigzku z § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 oraz § 42 ust. 3
instrukeji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych {Dz. U, Nr 14, poz. 67 ),

zarzadzam, co nastepuje:
§1

1. Wskazuje sie system tradycyiny, jako system wykonywania czynnosci kancelaryinych
w Urzedzie Gminy Kartuzy.

2. System tradycyjny jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Kartuzy.

§2

1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Kartuzy wyznaczam
Podinspektora Genowefe Formela.

2. Zakres zadan koordynatora obejmuje biezacy nadzér nad prawidlowym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci doboru klas z wykazu akt do zatatwianych
spaw, wtasciwego zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw.

g3

Ustala sie ,Liste rodzajow przesytek wptywajgcych do Urzedu Gminy Kartuzy, ktére nie sa
otwierane w Kancelarii Ogélnej”:

1/ stanowigce informacje niejawne,
2/ stanowiace tajemnice skarbowa,

3/ oznaczone, jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien
publicznych, naboréow, konkursow,

4/ adresowane imiennie, tj. zawierajace jedynie nazwe Urzedu oraz imie i nazwisko

adresata (pracownika Urzedu) bez wskazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska
pracy ze struktury organizacyjnej,
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5/ opatrzonych klauzulg ,, do rak wlasnych”.
$4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.
§5

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

Mirostawa §ehman

i AE7FLNIK
= 'NEGO

/ *Szyler  Datwierdzan pod waglogem formalno-prawnym

RPOS 2 8702 1on B
data ﬂé(?j m;dﬁis W




