Zarzadzenie Nr 6/2011
Wéjta Gminy Poswietne
z dnia 18 kwietnia 2011 roku

w sprawie wskazania sposobéw wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy w Poswigtnem

Na podstawie § 1 ust. 3 oraz § 42 ust. 3zatacznika nr 1 Instrukcja Kancelaryjna
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67) w zwigzku art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r, Nr 142, poz. 1592 z p6in. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

1. Wskazuje system tradycyjny, jako podstawowy sposéb dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Poswigtne.

2. System tradycyjny czynnosci kancelaryjnych jest systemem polegajacym na
dokumentowaniu przebiegu zafatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej (papierowej) z mozliwoscig korzystania
z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej
postaci.

§2

1. Okreélam liste rodzajow przesytek wptywajgcych, ktére nie s otwierane przez
punkt kancelaryjny:
a) stanowigce tajemnicg stuzbowa (poufne, zastrzezone), ktore przekazuje
sie odpowiednio do pionu ochrony informacji niejawnych,
b) oferty przetargowe i sktadane dokumenty konkursowe,
¢) wartoéciowe, ktére przekazuje sie wiasciwej osobie lub komdrce
organizacyjnej za pokwitowaniem,
d) opatrzone napisem lub pieczecia : "Do rak wiasnych”.
2. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewngtrz napisem ,poufne” czy
_zastrzezone” okaze sie, ze przesytka zawiera wiadomosci stanowigce tajemniceg
stuzbowa, nalezy bezzwtocznie przekazac ja w zamknigtej kopercie wtasciwej do



jej odbioru osobie lub komoérce organizacyjnej, z adnotacjg o przyczynie otwarcia
koperty.

Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, (np.
pienigdze), po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci sktada sig¢ do kasy, a
pismo opatruje pieczecia urzedowg i przekazuje do wiasciwej komorki
organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze postgpowanie z depozytem.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy oraz kierownikom referatéow.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




