ZARZADZENIENYr126/201 1
Wijta Gminy Czarnocin
Z dnia 20 wrzesnia 2011 r.

W sprawie: wyboru podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw,
wyznaczenia koordynatora czynnogci kancelaryjnych, ustalenia postgpowania z dokumentacjg
spraw niezakonczonych, okreélenia rodzaju przesylek nie otwieranych przez punkt kancelaryjny
oraz przekazywania projektow pism do akceptacji.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2001r, Nr 142 poz. 1591 z pézniejszymi zmianami), § 1 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji  kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (Dz. U Nr 14 poz. 67) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 2, § 42 ust. 31§ 58 ust. 4 instrukeji

kancelaryjne; stanowigce] zalgcznik nrl  do przywolanego rozporzadzenia, zarzgdzam,
co nast¢puje:

§1
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Gminy Czarnocin sg czynnosci kancelaryjne realizowane w systemie tradycyjnym /papierowym/.

§2 _
Wyznacza si¢ Pania Jadwige Michalczewskg - Archiwistg Zaktadowego na koordynatora
czynnosci kancelaryjnych, do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnoéci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych Spraw,
wiasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw w Urzedzie .

§3
Dokumentacje spraw niezakonczonych powstalg i zgromadzong w Urz¢dzie Gminy Czarnocin
przed dniem wejscia w zycie ninigjszego zarzadzenia prowadzi si¢ zakladajgc nows sprawe
z zastosowaniem procedury wskazanej w § 55 ust. 3 instrukcji kancelaryjne;.

§4
Punkt kancelaryjny nie otwiera nastgpujgcego rodzaju przesylek wplywajgcych:
1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,
2) wartosciowych,
3) ofert przetargowych i sktadanych dokumentéw konkursowych na stanowiska urzednicze,
4) gdy wynika to z przepisow szczegblnych,
5) dodatkowo zastrzezonych przez Wojta.

1. Okresla sig¢ liste rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu, ktére nie sg otwierane przez
Sekretariat Urzedu:

1) przesylki zawierajace informacje niejawne,
2) przesylki zawierajace oferty ztozone w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

3) przesylki zawierajace oferty zlozone w postgpowaniu konkursowym na stanowiska pracy
w Urzedzie,

4) przesytki zawierajace o$wiadczenia lustracyjne,
5) przesylki opatrzone klauzulg ,,do rak wlasnych”, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przesytki, o ktérych mowa w ust, 1 pkt 1-4, nie sg otwierane przez Sekretariat Urzedu, o ile
oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie zawartosci przesyiki.



§5
Przekazanie projektow pism do akceptacji nastepuje w trybie § 58 instrukcji kancelaryjnej,
w postaci elektronicznej lub papierowej.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastgpey Wiijta.

§7
Przepisy zarzgdzenia maja zastosowanie do dokumentacji powstajgcej i naptywajacej do Urzedu od
dnia 1 stycznia 2011r,

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéit Gmj

Maria Kasperek



