Zarzgdzenie Nr 72/2021
Wajta Gminy Bialogard
z dnia 14 pazdziernika 2021r.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22021 r. poz. 1372) oraz § 1 ust. 3 oraz § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjne;j stanowigcej zatgcznik 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 zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

. W Urzgdzie Gminy Biatogard, zwanym dalej ,,Urzedem” czynnosci kancelaryjne wykonywane
sa w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym systemem dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu w rozumieniu § 2 pkt 14 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zasad dzialania archiwéw
zaktadowych.

2. System elektronicznego zarzadzania dokumentacjg e-Kancelaria stosowany w Urzedzie
wykorzystywany jest jako informatyczne narzedzie wspomagajace rejestracje i obieg
korespondencji i dokumentdw.

§2.
Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,
2) warto$ciowych, ktore przekazuje wiasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem,
3) opatrzonych klauzulg niejawnosci.
§3.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatéw i samodzielnym stanowiskom pracy

zgodnie z obowigzujacg strukturg organizacyjng Urzedu Gminy Biatogard.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




