ZARZADZENIE Nr27/2011
Wiajta Gminy Braszewice
z dnia 3 listopada 2011 roku

w sprawie instrukcji kancelaryjne;

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 1 § 42 ust 3 Zalgcznika 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. z 2011 r. Nr 14. poz. 67) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Braszewicach
Jjest system tradycyjny.

§ 2. Nastgpujacy rodzaj przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy w Braszewicach nie jest
otwierany przez sekretariat:

1) oznaczone klauzuly .zastrzezone”, ,,poufne”, ,tajne” i ,$ciSle tajne”, ktore sekretariat
przekazuje pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych,

2) adresowane imiennie, ktore sekretariat przekazuje adresatom,

3) wartosciowe, ktore kancelaria przekazuje wlasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za
potwierdzeniem,.

§3. W Urzedzie Gminy w Braszewicach archiwum zakladowe prowadzone jest przez
inspektora ds. organizacyjnych.

§ 4. Do biezacego nadzoru nad prawidlowosciq wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zostal wyznaczony koordynator Zarzadzeniem Nr 26/2011 z dnia 27 pazdziernika 2011 roku.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od 1 stycznia
2011 roku.
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