Wéjt Gminy
KRASOCIN Zarzadzenie Nr 52/2014
Wéjta Gminy Krasocin

z dnia 18 czerwca 2014 roku

w sprawie powolania koordynatora czynnosci kancelaryjnych i wyboru systemu
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zalatwiania

spraw w Urzedzie Gminy w Krasocinie

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm), § 1 ust. 3, § 2 ust. 2, § 42 ust. 3 Zalgcznika
Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakltadowych (Dz. U. 2011 r., Nr 14, poz. 67)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
W celu sprawowania biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw powoluje koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Krasocin — Panig Agnieszke Orzel — referenta
ds. organizacyjno-gospodarczych, kadr.

§2.
Podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych celem dokumentowania
przebiegu zalatwianych spraw w Urzedzie Gminy Krasocin jest system tradycyjny
z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

§3.
Podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych nie obejmuje materialéw
niejawnych Urzgdu Gminy Krasocin.

§ 4.
Ustala si¢ przesytki wptywajace, ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny to:
1) opatrzone klauzulg ,,zastrzezone” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. 2010 r., Nr 182, poz. 1228),

2) adresowane imiennie, tj. zawierajgce jedynie imi¢ i nazwisko oraz adres Urzgdu,




3) oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie postgpowan o udzielenie
zamOwien publicznych, naboréw, konkursow,
4) opatrzone dopiskiem ,,do rak wlasnych”,
5) wartosciowe.
§5.
System, o ktérym mowa w § 2 obowigzuje do czasu wprowadzenia w Urzedzie Gminy
Krasocin systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).
§ 6.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

SAL S




