WOIT GMINY
MIETKOW ZARZADZENIE NR 65/2019
WOJTA GMINY MIETKOW

z dnia 18 listopada 2019 r.

W sprawie podstawowego sposobu dokumentowania spraw, powolania koordynatora czynnosci
kancelaryjnych oraz rodzajéw przesylek, ktore nie sq otwierane przez punkt kancelaryjny w Urzedzie
Gminy Mietkdow

Na podstawie art. 311 art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.
poz. 506 z pozi. zm. ) oraz § 1ust. 3, § 2ust. 214, § 39 ust. 2raz § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, bedacej
zalgeznkiem nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§ I. 1. Wskazuje si¢ system tradycyjny prowadzenia czynnosci kancelaryjnych, jako system podstawowy.
2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie systemu informatycznego w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacyh i wychodzacych oraz spiséw spraw,

2) prowadzenia innych niz okre$lone w pkt [ rejestrow i ewidencji,

3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu,

4) przesylania przesytek,

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesenia jej nastgpnie w formie dekretacji zastepczej na dokument
w postaci nieelektronicznej."

§ 2. 1. Wyznacza si¢ Panig Gabriel¢ Nastatek - Zygadlo, archiwiste, podinspektora ds. rady gminy na
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Mietkowie.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych zobowiazany jest do biezgcego nadzoru nad prawidlowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnodcei:

1) w zakresie doboru klas z jednoliteg rzeczowego wykazu akt do zalatwiania spraw
2) w zakresie wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 3. Okresla sig nastepujace rodzaje przesylek wplywajacyh do Urzedu Gminy Mietkdw, ktore nie sa otwierane
przez punkt kancelaryjny:

1) przesytki adresowane imiennie, tj. zawierajace jedynie nazwe Urzedu oraz imie inazwisko adresata
(pracownika Urzgdu) bez wskazania stanowiska sluzbowego lub stanowiska pracy ze struktury organizacyijnj,
ktore przekazuje sie adresatom,

2) przesytki oznaczone jako wartosciwe, ktére przekazuje si¢ wlasciwej komodrce organizacyjnej lub
pracownikowi,

3) przesylki zawierajace informacje niejawne, oznaczon klauzulg "zastrzezone" lub ,,poufne," ktére przekazuje sie
Wojtowi Gminy,

4) oferty sktadane do ogloszonego naboru na stanowisko urzgdnicze lub konkursu na stanowisko dyrektora szkoly
lub placowki oswiatowej, ktore przekazuje si¢ pracownikowi prowadzgcemu sprawy kadrowe,

5) oferty sktadane w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia na podstawie ustawy prawo zamdwien publicznych,
ktére przekazuje si¢ przewodniczacemu komisji przetargowej,

6) oferty skladane w ramach ogtosoznych oprzez Gming Mietkéw lub Urzad Gminy Mietkéw konkurséw ofert,
ktére przekazuje si¢ wlasciwym merytorycznie pracownikom.

7) mylnie dorgczone,
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§ 4. Traci moc  Zarzadzenie nr 31/2011 Wojta Gminy Mietkéw z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie
podstawowego sposobu dokumentowania spraw, powotania koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz rodzajow
przesylek, ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny w Urzedzie Gminy w Mietkowie,

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

WoOJT

Adam/K rowigz
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