Zarzadzenie Nr 13/11
Wéjta Gminy Narewka
z dnia 24 stycznia 2011 r.

w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wskazania wyjatkow od
jego stosowania oraz okreslenia listy rodzaju przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane
przez punkt kancelaryjny.

Na podstawie § 1 ust. 3 1 5 oraz § 42 ust 3 Instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych. /Dz. U. Nr 14, poz. 67/ zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wskazuje si¢ system tradycyjny prowadzenia czynnosci kancelaryjnych, jako system

podstawowy.

§ 2. Wskazuje si¢ wyjatki od podstawowego systemu prowadzenia czynno$ci kancelaryjnych
okreslone w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Okresla sig listg przesylek wptywajacych, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny
stanowiaca Zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazywania od 01.01.2011 r.
Wojt Gminy Narewka

mgr Mikotaj Pawilcz



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 13/11
Wojta Gminy Narewka

z dnia 24 stycznia 2011 .

WYJATKI OD PODSTAWOWEGO SYSTEMU WYKONYWANIA CZYNNOSCI

KANCELARYJNYCH
L.p. Nrklas z wykazu akt Haslo klasyfikacyjne OKkreslenie systemu
1 3120 Podatek od nieruchomosci EZD
2 3121 Podatek rolny EZD
3 3122 Podatek lesny EZD
4 3123 Laczne zobowiazanie podatkowe EZD
rolnikow
5 3127 Laczne zobowiazanie podatkowe osob EZD
nie bedacych rolnikami
6 5344 Obstuga dowodoéw osobistych EZD
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 13/11
Wojta Gminy Narewka

z dnia 24 stycznia 2011 .

LISTA PRZESYLEK NIEOTWIERANYCH PRZEZ PUNKT KANCELARYJNY.

niejawnych— jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz klauzula tajnosci
znajduje si¢ pismo poufne, nalezy niezwlocznie przekazaé je Wojtowi Gminy bez
otwierania koperty wewngtrznej;

ofert przetargowych;

adresowanych imiennie do Wojta Gminy, Sekretarza Gminy Skarbnika Gminy oraz
poszczegbdlnych pracownikow o znamionach korespondencji prywatnej;

przesylek wartosciowych;

korespondencja od postoéw i senatorow.



