- WOJT GMINY
Krzeszow
woj. podkarpackie

Zarzadzenie Nr 2/11
Wéjta Gminy Krzeszéw
z dnia 31 stycznia 2011r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji kancelaryjnej, wskazania podstawowego sposobu
wykonywania czynnoSci kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych oraz okreslenia listy rodzajéw przesylek, ktére nie sg otwierane przez
punkt kancelaryjny w Urzedzie Gminy Krzeszéw.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
/tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm./, § 1 ust.3 § 2 ust.2 oraz § 42
ust.3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministré6w z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych /Dz. U. Nr 14, poz.67 z pézn.zm /:

zarzadzam co nastepuje:

§1

1.Wprowadzam Instrukcje kancelaryjna w brzmieniu ustalonym w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych.

2.Wskazuj¢ system tradycyjny, jako podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Krzeszéw.

3.Nowy system znakowania spraw wprowadza si¢ od 1 stycznia 2011r.

§2

Wyznaczam Pania Justyng Kopacz na koordynatora i archiwist¢ czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Krzeszow.
§3

1.Okreslam listg rodzajéw przesylek wplywajacych, ktére nie sa otwierane przez punkt
kancelaryjny:
a/ adresowane imiennie, ktore przekazuje si¢ adresatom,
b/ stanowiace tajemnice stuzbowa /poufne/, ktére przekazuje si¢ odpowiednio kancelarii
tajnej i adresatom, ‘
¢/ wartosciowe, ktére przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem.
2.Jesli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem ,,poufne” okaze sie, ze
przesyika zawiera wiadomosci stanowiacej tajemnice stuzbowa, nalezy bezzwlocznie
przekaza¢ ja w zamknietej kopercie wiasciwej do jej odbioru osobie lub komérce
organizacyjnej, z adnotacja o przyczynie otwarcia koperty.
3.Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, pieniadze itp.
walory, po komisyjnym ustaleniu ich wartosci oraz wpisaniu do ksiazki depozytowej,
sktada si¢ do kasy pedrgcznej kancelarii, a pismo opatruje pieczecia depozytowa i przesyla
do wlasciwej komorki organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze postgpowanie z depozytem.



§4

Zobowiazuje si¢ pracownikéw do niezwlocznego zapoznania si¢ z trescig Instrukcji oraz do
jej przestrzegania.
§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§6

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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