Zarzadzenie nr SK.0050.28.2011
Wojta Gminy Swierzno
z dnia 11.04.2011r.

w sprawie: wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych, wskazania systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, oraz okreslenia wykazu przesylek
wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny.

Na podstawie art.30 ust.1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), § 1 ust.3, 8 2 ust.2, § 42 ust. 3
Zatacznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

zarzadzam co nastepuje:

8 1.W celu sprawowania biezacego nadzoru nad prawidiowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczego6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wilasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw powotluje koordynatora czynnosci
kancelaryjnych Urzedzie Gminy w Swierznie- Pania Lucyne Waz

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

§ 3.Podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych nie obejmuje materiatow
niejawnych Urzedu Gminy w Swierznie.

§ 4.Ustalam, ze przesyiki wptywajace, ktdre nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny to:

1) opatrzone klauzula ,,zastrzezone” i ,,poufne” zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010
roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228),

2) adresowane imiennie, tj. zawierajace jedynie imig i nazwisko oraz adres Urzedu,

3) oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie postgpowan
0 udzielenie zamowien publicznych, naboréw, konkurséw,

4) opatrzone dopiskiem ,,do rak wiasnych”,

5) wartosciowe,

6) adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 5. System, o ktdrym mowa w § 2 obowiazuje do czasu wprowadzenia w Urzedzie Gminy
w Swierznie systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

8 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



