ZARZADZENIE NR 159/2019
WOJTA GMINY ZPOLICE
z dnia 23 lipca 2019 1.

w sprawie instrukcji kancelaryjne;j.

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i § 42 ust. 3 zalacznika nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji z zakresu dziatania
archiwéw zakiadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140) zarzgdzam,
co nastepuje:

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

§ 2. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania cZynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Zapolice w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu
akt do zatatwiania spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt Spraw wyznaczam
koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w osobie Matgorzaty Galus.

§ 3. Nastgpujgcy rodzaj przesytek wpltywajacych do Urzedu Gminy Zapolice nie jest
otwierany przez punkt kancelaryjny:

1) przesylki zawierajgce informacje niejawne, oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” lub
wyzsza ktore kancelaria przekazuje pelnomocnikowi do spraw ochrony informacji
niejawnych;

2) adresowane imiennie, ktore kancelaria przekazuje adresatom;

3) wartosciowe, ktore kancelaria przekazuje wiasciwemu pracownikowi lub koméree
organizacyjnej;

4) oferty skiadane do ogtoszonego naboru lub konkursu na stanowisko, ktére kancelaria
przekazuje pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe;

5) przesylki zawierajace o§wiadczenia o stanie majatkowym skladane
Przewodniczgcemu Rady Gminy lub Wéjtowi Gminy;

6) oferty sktadane w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia na podstawie ustawy prawo
zamoOwien publicznych, ktére przekazuje sie przewodniczacemu komisji przetargowej;
7) oferty sktadane w ramach ogloszonych przez Gmine lub Urzad Gminy konkurséw

ofert, ktdre przekazuje si¢ wlasciwym merytorycznie pracownikom.



§ 4. W Urzedzie Gminy Zapolice archiwum zakladowe prowadzone jest przez
archiwiste zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

§ 5. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6.Traci moc Zarzadzenie 133/2015 Wojta Gminy Zapolice z dnia 07 pazdziernika
2015 w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

§ 7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 8. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Zapolice
i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Zapolice.

.0 e



