ZARZADZENIENr9/2011
Woéjta Gminy Krzywcza
z dnia 8 marca 2011 r.

w sprawie podstawowego sposobu dokumentowania spraw, powotania

koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz rodzajow przesytek nieotwieranych

przez punkt kancelaryjny w Urzedzie Gminy Krzywcza.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2011 r. Nr 142, poz. 15691 z p6zn. zm.) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i 3 oraz § 16 ust. 2
instrukcji 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 zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie Gminy Krzywcza jest system tradycyjny.

. System, o ktérym mowa w ust. 1 to system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi

informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentow w tej postaci.

§ 2.

. Na koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Krzywcza
wyznaczam Panig Joanne Daraz — archiwiste.

. Do zadan koordynatora, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy biezgcy nadzér nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw oraz wtasciwego

zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy.

§ 3.

. Ustala sie nastgpujgce rodzaje przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy

Krzywcza, ktére nie bedq otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) opatrzone klauzulg ,zastrzezone”, ,poufne”, ,tajne”, ,éci$le tajne” zgodnie z
ustawg z dnia 13 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z

2010 1. Nr 182, poz. 1228);



2) adresowane imiennie tj. zawierajgce jedynie nazwe Urzedu oraz imie |
nazwisko adresata (pracownika Urzedu) bez wskazania stanowiska
stuzbowego lub stanowiska pracy ze z struktury organizacyjnej;

3) oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
zamowien publicznych, naboru, konkursow;

4) opatrzone dopiskiem: ,do rgk wtasnych”;

5) wartosciowe, ktore przekazywane sa wtadciwej osobie Iub komorce

organizacyjnej za pokwitowaniem.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Kierownikom Referatow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




