ZARZADZENIE Nr 9/11

Wojta Gminy Kruklanki
z dnia 21 stycznia 2011r.

w sprawie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urze¢dzie Gminy w Kruklankach.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 2 2001 roku, nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwiazku z §1 ust.3, §2 ust. 21 § 41
ust.3, zatacznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukceji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 roku, nr 14,
poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Jako podstawowy systemem wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych dla
dokumentowania przebiegu sprawy 1 rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy w
Kruklankach wskazuj¢ system tradycyjny.

2. System tradycyjny, to system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwianta spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzgdzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

§ 2.

Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw, wyznaczam koordynatora czynnosci
kancelaryjnych — pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie archiwum zakladowego.

§ 3.

1. Uprawnionym do przyjmowania lub wysytania przesylek jest pracownik ds.
organizacyjnych obstugujgcy punkt kancelaryjny usytuowany w sekretariacie Urzedu.

2. Ustalam list¢ rodzajow przesytek wplywajacych, ktore nie sq otwierane przez punkt
kancelaryjny:

1) stanowiace informacje nicjawne,

2) adresowane imiennie tj. zawierajace jedynie nazwe Urzedu oraz imig i nazwisko
adresata (pracownika Urzedu), bez wskazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska
pracy ze struktury organizacyjne;j.

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

4) opatrzone dopiskiem lub pieczgcia ,,W sekretariacie nie otwiera¢”, ,Do rak
wlasnych”,

5) wartosciowe.

3. Ustalam list¢ rodzajow przesytek, dla ktorych z powodu ich treéci, formy Ilub
wielkosci nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych:

1) przesytki zawierajace dane chronione,

2) przesylki zawierajace dane wrazliwe,



3) wydawnictwa, publikacje, gazety nie zawierajace faktury VAT badz rachunkéw,

4) zaproszenia,

5) oferty szkoleniowe, zakupowe, dotyczace wspotpracy itp.,

6) karty okolicznosciowe ($wiateczne itp.)

7) przesytki ktérych forma lub posta¢ uniemozliwia wykonanie odwzorowania
cyfrowego np. trwale zszyte akta, opracowania, dokumentacje, filmy, zdj¢cia itp.,

8) przesytek o duzej liczbie stron,

9) przesylki o rozmiarze strony powyzej formatu A3.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 1 stycznia 2011 r.



