ZARZADZENIE Nr 46/2011
Woéjta Gminy Chojnice
z dnia 27 kwietnia 2011 roku

w sprawie: wykonywania czynnoici kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
w Chojnicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z
poézn. zm.) oraz § 1 ust. 3, §2 ust. 2 i ust. 3 oraz § 42 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

zarzgdzam,
€0 nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania zalaczniki nr 1, 2 i 6 do rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych wymienione
nizej:

1) zalacznik nr 1 - Instrukcja kancelaryjna,

2) zalgcznik nr 2 - Jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy i
zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i
zwigzki,

3) zalacznik nr 6 - Instrukcja archiwalna.

§2
W Urzedzie Gminy w Chojnicach czynnosci kancelaryjne wykonywane sa '

w systemie tradycyjnym (papierowym), ktéry jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

§3

1. Do biezacego nadzoru na prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do



zatatwiania spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,
wyznaczam koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.
1. Funkcje okre§long w ust. 1 powierza sie¢ archiwiscie.

§4

Okresla si¢ nastgpujace rodzaje przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy
w Chojnicach, ktére nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) przesylki stanowiace informacje niejawne,

2) przesylki adresowane imiennie, tj. zawierajace jedynie nazwe Urzedu
oraz imi¢ i nazwisko adresata (pracownika Urzedu) bez wskazania
stanowiska  sluzbowego lub stanowiska pracy ze struktury
organizacyjnej,

3) przesytki opatrzone napisem lub pieczecia: W sekretariacie nie
otwiera¢” lub , Do rak wilasnych”,

4) przesylki wartosciowe, ktore przekazywane sa wihasciwej osobie lub
komoérce organizacyjnej za pokwitowaniem,

5) oferty skladane w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia
publicznego,

6) oferty sktadane w postgpowaniach dotyczacych naboru, konkursu na
wolne stanowisko pracy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia z moca od daty wejscia
W zycie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i =zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
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