Zarzadzenie Nr 11/ 1/2011
Wdjta Gminy Dobre
z dnia 1 lutego 2011 roku

w sprawie wyboru podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Dobre.

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 2i 3i § 42 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie Gminy Dobre jest system tradycyjny (papierowy).

2. System, o ktérym mowa w ust.1 to system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznychdo wspomagania procesu
obiegu dokumentacji w tej postaci.

§ 2. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Dobrem wyznacza sie p.

Elzbiete Bajerskg — inspektora ds. obstugi organéw gminy.

2. Do zadan koordynatora, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy biezgcy nadzdr nad prawidtowoscig

wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwiania spraw i prowadzenia akt sprawy.

§ 3. Okresdla sie rodzaje przesytek wptywajgcych do Urzedu Gminy Dobre, ktdre nie bedg otwierane
przez Kancelarie Ogdlna :

- korespondencja zawierajgca informacje niejawne

- korespondencja stanowigca tajemnice skarbowg

- oferty dotyczace zamowien publicznych

- oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska,

- oferty dotyczgce organizowanych konkursow

- listy opatrzone klauzulg , do rgk wtasnych”

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Finansowego oraz Samodzielnym
Stanowiskom.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2011 r.
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