Z A R Z Ą D Z E N I E  Nr  5/2011

Wójta Gminy Szelków

z dnia 14 lutego 2011r.

w sprawie dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw 
w Urzędzie Gminy w Szelkowie
                        Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z późn. zm.) oraz § 1 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiącej załącznik Nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z późn. zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1.
Niniejszym wskazuję, że podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw w trakcie wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie Gminy w Szelkowie jest system tradycyjny.
§ 2.
Do bieżącego nadzoru nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw, wyznaczam koordynatora czynności kancelaryjnych w osobie Inspektora ds. organizacyjno-administracyjnych.
§ 3.
Z dokumentacją spraw niezakończonych powstałą i zgromadzoną w Urzędzie Gminy w Szelkowie przed dniem wejścia w życie rozporządzenia postępuje się w ten sposób, że sprawę załatwia się bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy aż do zakończenia sprawy.

§ 4.
1. Punkt kancelaryjny umieszcza i wypełnia pieczęć wpływu na pierwszej 
    stronie pisma lub, w przypadku, gdy nie ma możliwości otwarcia koperty, 
    na kopercie.

2. Punkt kancelaryjny nie otwiera przesyłek kierowanych imiennie, ofert 

    przetargowych i konkursowych oraz oznaczonych jako przesyłki niejawne.
3. Pracownik, który otrzyma przesyłkę w zamkniętej kopercie i stwierdzi, 
    że dotyczy ona spraw służbowych, jest obowiązany przekazać ją do punktu 
    kancelaryjnego w celu uzupełnienia danych w rejestrze przesyłek 
    wpływających.

§ 5.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarządzeniem ma zastosowanie 

rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z późn. zm.).
§ 6.
Zasady postępowania z informacjami niejawnymi określa ustawa z dnia 

5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228). 
§ 7.
Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 8.

  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

           WÓJT 

mgr inż. Arnold Maciej Grossmann

 

