ZARZADZENIE NR 3/2011

Wjta Gminy Dubeninki
z dnia 10 luty 2011r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
okreslenia rodzaju przesylek wptywajacych, ktére nie sa otwierane

w sekretariacie w Urzedzie Gminy Dubeninki.

Na podstawie § 1 ust. 3 oraz § 2 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej
zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r. nr 14 poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wskazuje tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, jako
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy Dubeninki.
§2
Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Dubeninki wyznacza
sie Panig Czestawe Rydzewska - pracownika Referatu Organizacyjno - Prawnego.
§3
Okresla sie liste przesytek wptywajgcych, ktére nie sg otwierane przez sekretariat
stanowigcg Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
§4
Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§5
Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg
od 01.01.2011r.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2011
Wjta Gminy Dubeninki

z dnia 10 luty 2011r.

LISTA PRZESYLEK NIEOTWIERANYCH PRZEZ SEKRETARIAT.

. Przesyiki adresowane imiennie do Waojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika

Gminy oraz poszczegolnych pracownikbw o znamionach korespondenciji

prywatne;.

. Przesyiki stanowigce tajemnice stuzbowg, ktére przekazywane sg odpowiednim

adresatom i inne przesyiki niejawne - jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na
zewnatrz klauzulg tajnosci znajduje sie pismo poufne, nalezy niezwtocznie
przekazac je Wojtowi Gminy bez otwierania koperty wewnetrznej.

Oferty przetargowe i konkursowe.
Oferty w sprawie naboru na stanowiska urzednicze.
Przesytki adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego w Dubeninkach.

Przesyitki wartosciowe.



