Zarzadzenie Nr OR.120.1.2011

Woéjta Gminy Grodziec
z dnia 1 lutego 2011 roku

w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych oraz okreslenia listy rodzajow przesytek, ktore nie
sq otwierane przez punkt kancelaryjny w Urzedzie Gminy
Grodziec.

Na podstawie §1 ust.3, § 2 ust. 2 oraz § 42 ust. 3 instrukcji 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 z 2011 r., poz. 67)
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wskazuje system tradycyjny, jako podstawowy sposdb dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Grodziec.

§2

Wyznaczam Pana Jarostawa Orkowskiego na koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Grodziec.

§3

Okreslam liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktére nie sg otwierane
przez punkt kancelaryjny:

1. adresowane imiennie ( imie i nazwisko, adres, bez funkcji i nazwy
urzedu ),

2. przesytki niejawne zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie
informacji nejawnych,

3. przepisy opatrzone dopiskiem , do rgk wtasnych”.
84

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy
/-/ Piotr Juszczak



