ZARZADZENIE m..g':l[i.f2011
WOJTA GIVENY Opatowiec
z dnia 24 marca 2011 r.

w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
imzstrzmiaqxau,wznamnialmordymtomczynméci kancelaryjnych oraz okreslenia
listy rodzaju przesylek wplywajacych, ktére nie s3 otwierane przez punkt kancelaryjny

w Urzedzie Gminy Opatowiec

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i3 oraz § 16 ust. 2 instrukcji kancelaryjne; stanowiace] zalacznik
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu
dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy Opatowiec jest system tradycyjny.

2. System, o ktorym mowa W ust. 1 to system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu

obiegu dokumentacji w tej postaci.

§2.
1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Opatowiec wyznaczam Panig
Renate Tomal pracownika samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych ( symbol Or )
2. Do zadan koordynatora, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy biezacy nadzér nad prawidlowoscia
wykonywania czynnoscei kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwiania spraw oraz wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§3.
Ustala sie nastepujace rodzaje przesylek wplywajacych, ktére nie sa otwierane przez punkt
kancelaryjny:
I)przesytki adresowane imiennie do wojta, sekretarza, skarbnika oraz poszczegdlnych

pracownikow o znamionach korespondencji prywatnej,

2)przesyliki opatrzone klauzulg "zastrzezone" i "poufne” oraz inne przesylki stanowigce tajemnicg
shuzbowa, ktore przekazywane sa wlasciwej osobie,

3)przesylki wartosciowe, ktore przekazywane sa wiasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem,

4)oznaczone jako "oferta’ w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien publiczaych,
naboru, konkursow,

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




