ZARZADZENIE Nr5122011
WOJTA GMINY STARA DABROWA
z dnia 25 lipca 2011r.

w sprawie wskazania podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zalatwiania
spraw, wyznaczenia Koordynatora czynnoSci kancelaryjnych, okre§lenia rodzaju
przesylek nie otwieranych przez punkt kancelaryjny

Na podstawie art.33 ust1 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samoizadzie gminnym
(Dz.Uz 20011 Nr 141,p0z.1591 z péz.zm ) oraz § 1 ust3, §2 ust2 1 3, § 42 ust 3 instrukeji
kancelaryinej stanowiacej zatgcznik Ni I do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011x. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych (Dz U. Nr
14,poz 67 1 Nt 27, poz 140) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.1 Wskazuje sie tradycyjny (papierowy) system wykonywania czynnosci kancelaryinych,
jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstizygania spraw dla
Urzgdu Gminy Stara Dabrowa

2. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjine otaz ich dokumentowanie wykonuje
si¢ w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych jako
wspomagajacych proces obiegu dokumentacji

§ 2. W celu biezacego nadzotu nad prawidlowoscia wykonywania czynnoscei kancelaryjnych,
w szczegolnosel w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wiasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akf spraw, wyznacza sie koordynatora czynnodel
kancelaryjnych w osobie Pani Grazyny Bejenka — inspektora, realizujacej 1éwniez zadania z
zakresu archiwum zakladowego.

§ 3. Okiesdla si¢ nastgpujace rodzaje przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy Stara
Dabrowa, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryiny:

[) zawierajacych tajemnice skarbowa, zgodnie z przepisami ordynacji podatkowej,

2) o klauzuli ,,poufne™ i ,,zastrzezone” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o

ochronie informacji niejawnych (Dz U Nr 182,poz.1228),

3) opatizonych dopiskiem ,,do rak whlasnych”,

4y warto$ciowych,

5) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

6) ofert konkursowych w naborze na urzednicze stanowiska pracy,

7) ofert dotyczacych zamdwien publicznych,

8) nadanych prizez Krajowy Rejestt Karny,

9) ofert w innych konkursach ogloszonych przez Wéjta Gminy,

10) innych przesytek, gdy wynika to z przepiséw szczegdinych.

§ 4. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy.
§ 5 Nadzor nad realizacja zarzadzenia powietza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 1
stycznia 20111 :

fiodarczyk




