WOJT GMINY
WAPIELSK Zarzadzenie nr AF[204L

Wéjta Gminy Wapielsk
z dnia 11.05.2022 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Wapielsk

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
z 2020 r. poz. 713 ) w zwigzku z § 1 ust. 3, § 39 ust. 2 i § 42 ust. 3 zalgcznika nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27 poz.140) zarzgdzam
co nastepuje:

1.

§ 1.

W Urzedzie Gminy w Wapielsku, zwanym dalej ,,Urzedem”, podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny
papierowy, bedacy systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w
postaci papierowe;j.

Regulacje w zakresie obiegu dokumentow w Urzgdzie zawiera Regulamin Organizacyjny,
nadany zarzadzeniem Wojta Gminy Wapielsk.

Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie powierza si¢ Pani Milenie
Kabacinskiej.

§2.

Wplywy adresowane do Urzedu traktowane sg jako korespondencja urzedowa i sg
otwierane przez pracownika sekretariatu, z wytgczeniem wptywow:

1) adresowanych imiennie;

2) korespondencji opatrzonej klauzulg niejawnosci, klauzulg ,,tajemnica skarbowa”;

3) adresowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

4) ofert sktadanych w prowadzonych postepowaniach przetargowych, naborach na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie, konkursach na stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych gminy, konkursach organizowanych na podstawie ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie lub innych konkursach;

5) opatrzonych dopiskiem ,,do rgk wtasnych”;

6) kopert z dopiskiem ,,o$wiadczenie majgtkowe”;

7) przesylek wartosciowych, ktore przekazuje sie¢ wihasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem, chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po
otwarciu przesyiki.



§ 3.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, jaki 1 Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu, zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu do przestrzegania niniejszego
zarzadzenia.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wapielsk.
. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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