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Wojt Gminy Brzozie ZARZADZENIE Nr 19/2023

WOJTA GMINY BRZOZIE

z dnia 7 marca 2023 r.

w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Brzozie oraz okreslenia rodzaju przesylek nie

otwieranych przez punkt kancelaryjny.

Na podstawie § 1 ust. 31 § 2 ust. 2 i § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigce) zatgcznik
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 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 nastgpuje:

§ 1. Wskazuje system tradycyjny jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Brzozie, kt6ry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania

1 rozstrzygania spraw.

§ 2. 1. Wyznaczam Panig Ewe Jaroszewicz — Podinspektora ds. obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego i archiwum zakladowego na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Brzozie.

2. Koordynator czynnoéci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezgcego nadzoru nad
prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas

z wykazu akt do zalatwionych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 3. Okre$lam nastepujace rodzaje przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy Brzozie, ktore nie
sa otwierane przez punkt kancelaryjny:
1) opatrzone klauzula tajnosci zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 632), ktore sa przekazywane osobie upowaznionej;
2) adresowane imiennie do pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Brzozie, ktére przekazuje
si¢ pracownikom;
3) oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzgdzie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, naboréw i konkursow;

4) wartosciowe, ktére przekazywane sg wlasciwej osobie w komorce organizacyjne;.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podjgcia.







