Zarzadzenie Nr 3/2011
Wajta Gminy Stopnica

z dnia 7 lutego 2011 r.

w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Stopnica

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), w zwigzku z § 1 ust. 3 i § 2 ust. 2 i 3 Instrukeji
kancelaryjnej stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 1. nr 14 poz. 67) zarzadzam, co nast¢puje:

§1-

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy Stopnica jest system tradycyjny.

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 mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

§2
1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznacza si¢ Pania Anne Sobiegraj —
referenta ds. organizacyjno-kancelaryjnych.
2. Do zadan koordynatora, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy biezacy nadzér nad
prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie

doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw oraz wiasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatéw oraz Samodzielnym
Stanowiskom Pracy w Urzedzie Gminy.

§ 4

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie

Zgodnie z § 1 ust. 31 § 2 ust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67) nakladaja na
kierownika Urzedu Gminy obowigzek:

1) wskazania, ktéry z systemoéw wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu
Gminy,

2) sprawowania nadzoru ogolnego nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych,

3) wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych do biezacego nadzoru nad
prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw oraz wiasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw.




