Zarzadzenie Nr 8/2014
Weéjta Gminy Wierzchlas
z dnia 25 marca 2014 r.

w sprawie: wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy Wierzchlas
i powotania koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r .
o samorzadzie gminnym ( Dz. U z 2013 r., poz. 594) oraz § 1 ust 3, § 2 ust 2, § 42
ust 3 Zatacznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U Nr
14, poz 67 ) zarzgdzam, co nastepuje :

§1

Podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych celem
dokumentowania przebiegu spraw zatatwianych w Urzedzie Gminy Wierzchlas jest
system tradycyjny z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

§ 2

Podstawowy system wykonywania czynnoéci kancelaryjnych nie obejmuje
materiatéw niejawnych Urzedu Gminy Wierzchlas.

§3

Ustalam, ze przesytki wptywajgce, ktore nie sg otwierane przez Sekretariat to :

1) opatrzone klauzula , zastrzezone , i , poufne , zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U nr 182, poz 1228 ),

2) adresowane imiennie, tj. zawierajgce jedynie imig i nazwisko oraz adres urzedu,
3) oznaczone jako oferta w ramach prowadzonych w urzedzie postepowan o
udzielenie zamoéwien publicznych, naboréw, konkursow,

4) opatrzone dopiskiem , do rak wiasnych ,,

5) wartoSciowe.

§5

System, o ktérym mowa w § 2 obowigzuje do czasu wprowadzenia w Urzedzie
Gminy Wierzchlas systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg ( EZD ).



§6

W celu sprawowania biezacego nadzoru nad prawidtowos$cig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania
spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw powotuje koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Wierzchlesie- Panig Marie Drewicz -
pracownice prowadzacg archiwum zaktadowe.

§6

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr in 1of Dednarek



