Zarzadzenie Nr 11/2011
Wojta Gminy Osielsko
(KIEROWNIKA URZEDU GMINY)
z dnia 12 sierpnia 2011 r.

W sprawie czynnosci kancelaryjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwiazku z §lust.2i3,§2ust. 213 oraz § 42
ust.3 Instrukcji kancelaryjnej - stanowigcej zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wskazuje tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych Jjako podstawowy
sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy
Osielsko.

§ 2. 1. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Osielsko wyznaczam Pania Agnieszke¢ Michalska — archiwiste

zakladowego — jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
2. Do zadan koordynatora nalezy sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia

wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§ 3. Okreslam, Ze nie otwiera sie w punkcie kancelaryjnym przesylek wplywajacych:
1) o klauzuli zastrzezone lub poufne,
2) opatrzonych napisem lub pieczgcia ,.nie otwieraé” w tym ofert z zakresu
zamOwien publicznych oraz dokumentéw sktadanych w wyniku ogloszonego
naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia zlecam koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych,




