Zarzadzenie Nr 12/2011
Wojta Gminy Krasne
z dnia 18 marca 2011 roku

w sprawie wprowadzenia w Urze¢dzie Gminy Krasne zasad i trybu
wykonania czynnos$ci kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz § 42
ust. 31§ 58 ust. 4 Zatacznika nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Krasne w zakresie
tradycyjnego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych instrukcje
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje archiwalng w
brzmieniu okreslonym przez przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

§ 2.
Dopuszcza si¢ w Urzedzie Gminy Krasne wykorzystanie narzedzi
informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestru przesylek wplywajacych do Urzegdu Gminy Krasne,
2) prowadzenia rejestru przesytek wychodzacych z Urzgdu Gminy Krasne,
3) prowadzenia rejestru spraw przez poszczegolne komodrki organizacyjne
okreslone
regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Krasne,
4) prowadzenia innych niz okreslone w pkt 1 — 3 rejestrow 1 ewidencji,
5) udostgpniania 1 rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu,
6) przesytania przesytek,
7) dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w
formie dekretacji
zastepcze] na dokument w postaci nieelektroniczne;.

§ 3.

Okreslam tryb przekazywania projektow pism do akceptacji w postaci
papierowe;j.



§ 4.
Okreslam rodzaje przesylek wplywajacych do Urzgdu Gminy Krasne, ktore nie

beda otwierane przez stanowiska przyjmujace korespondencje wptywajaca:
1) korespondencja zawierajaca informacje niejawne,
2) stanowiaca tajemnice skarbowa,
3) oferty w konkursach dotyczacych pozytku publicznego,
4) oferty dotyczace zamowien publicznych,
5) oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska,
6) adresowanej imiennie do Wojta, Sekretarza Gminy 1 Skarbnika Gminy,
7) opatrzone klauzula ,,do rak wiasnych”,
8) wartosciowe.

§ 5.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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