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o e ZARZADZENIE NR 12/2014
ul. Torowa 21 WOITA GMINY PABIANICE

zdnia 5 marca 2014 r.

w sprawie wykenywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Pabianicach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 1. poz. 594, 6451 1318) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 21 3, § 42 ust. 3 instrukc;ji
kancelaryjnej stanowigcej zatacznik 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 i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67, Nr 27, poz. 140) zarzadza sie, co nastepuje:

& 1. Zarzadzenie okresla:

1) podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryinych w Urzedzie Gminy
w Pabianicach,

2) koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Pabianicach,

3) rodzaje przesytek wplywajacych, ktére nie s3 otwierane przez punkt kancelaryjny.

§ 2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy w Pabianicach jest system tradycyjny (papierowy), ktérego zasady
prowadzenia okreslone sg w rozdziale 3 instrukeiji kancelaryjnej.

§ 3. 1. Powolujg inspektora ds. obrony cywilnej i spraw wojskowych Pana Artura Zajde na
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Pabianicach.

2. Do obowigzkow koordynatora czynnosci kancelaryjnych naleizy bieigcy nadzér nad
prawidfowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwienia spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt

sprawy.

§ 4. Okresla sig nastgpujgce rodzaje przesylek wplywajaeych do Urzedu Gminy w

Pabianicach, ktdre nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) przesylki adresowane imiennie do wdjta gminy, zastepcy wojta gminy, skarbnika gminy,
sekretarza gminy i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Pabianicach, bez
podania stanowiska stuzbowego i nazwy Urzedu Gminy w Pabianicach,

2) przesytki zawierajgce informacje niejawne okreélone w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 182 poz.1228), ktére przekazywane sg
odpowiednim adresatom,

3) przesyfki wartosciowe, ktére przekazywane sg wiasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

4) przesyiki zastrzezone dla adresata,

3) ofert skfadanych w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego;

6) ofert sktadanych w postepowaniach o dotyczacych naboru, konkursu na wolne

stanowisko pracy.
§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Pabianice

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




