Zarzadzenie Nr 14.2011
Wadjta Gminy Rawa Mazowiecka

z dnia 30 czerwca 2011 roku

W sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw , wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
oraz okreslenia listy rodzajow przesylek , ktére nie s3 otwierane przez punkt kancelaryjny
w Rawie Mazowieckiej

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591, zm.
7 2002r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz.558, Nr 113 pcz.984, Nr 153 poz.1271, Nr 214 poz.1806, z 2003r. Nr 80 poz.717, Nr 162
poz.1568 ; z 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203; z 2005r Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457; 2 2006 r. Nr 17 poz.
128,Nr 181 poz. 1337;z 2007 r Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218 ; z 2008 r. Nr 180 poz. 1111,Nr 233 poz.
1458; z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr157 poz. 1241, z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i 146, Nr 40 poz.240, Nr 106 poz, 675,z 2011 r, Nr
21poz.113) oraz §1ust.3, §2ust. 2 § 42 ust.3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalgcznik nr 1 do Rozpoerzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie organizac]i | zakresu dzialania archiwdw zaktadowych

{ Dz.U. Nr 14 poz. 67} zarzgdzam co nastepuje :

§ 1. Wskazuje , ze podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Rawa Mazowiecka jest system tradycyjny.

§ 2. Wyznaczam Panig Lidie Stawinska koordynatarem czynnosci kancelaryinych w Urzedzie
Gminy Rawa Mazowiecka

§ 3. 1. Okreslam liste rodzajow przesylek wplywajacych , ktére nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny :

1) adresowane imiennie, ktore przekazuje sie adresatom

2) stanowigce tajemnice sluzbowy , ktdre przekazuje sie odpowiednio kancelarii tajne]
i adresatom

3) wartosciowe , ktére przekazuje sie whasciwej osobie Jub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem

2. Jeieli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewngatrz napisem ,poufne” okaze sie , ze przesytka
zawiera wiadomosci stanowigce tajemnice sluzbowg , nalezy bezzwlocznie przekazaé jg w zamknigtej
kopercie wlasciwe]j osobie z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.

3. Ujawnione przy przesytkach lub pismach , nie oznaczonych jako wartodciowe , pienigdze itp.
walory , po komisyjnym ustaleniu ich wartosci oraz wpisaniu do ksigzki depozytowej, sklada sie do
kasy urzedu , a pismo opatruje pieczecia depozytows i przesyta do wlasciwej komdrki organizacyjne; .

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy .

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania .




