Zarzgdzenie Nr 56/2021
WOJITA GMINY STARA DABROWA
z dnia 20 maja 2021 r.

w sprawie powotania Koordynatora czynnosci kancelaryjnych i wyboru systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy
w Starej Dgbrowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U.z2020r., poz. 713 1j.) w zwiqzku z § 1 ust. 3, § 2 ust. 21 3 oraz § 42 ust. 3 rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 28 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U.z 2011 ., Nr 14, poz. 67) zarzqdzam, co nastepuje:

1. W celu sprawowania biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw,
wiadciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw powoluje Koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie- Paniq Karoline Ufnalskqg- podinspektora Biura
Organizacyjnego.

2. Podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych celem dokumentowania
przebiegu zatatwionych spraw w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie jest system fradycyjny
z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

3. Podstawowy system dokonywania czynnosci kancelaryjnych nie obejmuje materiatdw niejawnych
Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie.

4, Ustalam, ze przesytki wptywajgce, ktdre nie sq otwierane przez punkt kancelaryjny to:
1) opatrzone klauzulg ,zastrzezone” i ,poufne” zgodnie z ustawqg z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informaciji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 742.),
2) adresowane imiennie, 1j. zawierajgce jedynie imie i nazwisko oraz adres Urzedu,
3) oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie postepowan o udzielenie
zamoéwieh publicznych, naboréw, konkursow,
4) opatrzone dopiskiem ,,do rgk wtasnych”,
5) wartosciowe,
6) adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidenciji Ludnosci,
7) zawierajgcych tajemnice skarbowq, zgodnie z przepisami o ordynacji podatkowej,
8) nadanych przez Krajowy Rejestr Karny,
9) innych przesytek, gdy wynika to z przepisdw szczegdlnych.

5. System, o ktérym mowa w ustepie 2 obowigzuje do czasu wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Starej
Dgbrowie systemu Elekironicznego Zarzgdzania Dokumentacjq.

6. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie, a nadzér
nad jego realizacjg Sekretarzowi Gminy.

7. Traci moc zarzgdzenie Nr 51/2011 Wéjta Gminy Stara Dgbrowa z dnia 25 lipca 2011 r. w sprawie
wskazania podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych, okreslenia rodzaju przesytek nie otwieranych przez punkt
kancelaryjny.

8. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




