ZARZADENIE NR 15/2011
WOJTA GMINY BURZENIN
z dnia 08 marca 2011r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust.2 i § 42 ust.3 zalacznika nr 1
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej ,jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.

z 2011r. Nr 14, poz. 67) zarzadza si¢ ,co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Burzenin czynnosci kancelaryjne sa wykonywane
w systemie tradycyjnym.

§ 2. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoécia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Burzenin, w szczeg6lnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw , wlasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw wyznaczam koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w osobie pani Katarzyny Florczak.

§ 3. Nastepujacy rodzaj przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy Burzenin
nie jest otwierany przez punkt kancelaryjny:
1)oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, ,,poufne”, ,tajne”, ,,$cisle tajne”, ktére
kancelaria przekazuje pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.
2)adresowane imiennie ,ktére kancelaria przekazuje adresatom;
3)wartosciowe, ktore kancelaria przekazuje wlasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za potwierdzeniem.

§ 4. W Urzedzie Gminy Burzenin archiwum zaktadowe prowadzone jest
przez archiwistg zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia polecam koordynatorowi czynnosci
kancelaryjnych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca od 01 stycznia
2011r.

w Janiak
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