ZARZĄDZENIE Nr 22/2011

WÓJTA GMINY WIŻAJNY
z dnia 01 kwietnia  2011 r.
W sprawie wskazania sposobu wykonywania czynności kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu załatwiania spraw, powołania koordynatora czynności kancelaryjnych oraz listy rodzajów przesyłek wpływających, które nie są otwierane przez punkt kancelaryjny w Urzędzie Gminy Wiżajny. 


Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 – z późniejszymi zmianami ) w związku z  § 1 ust. 3, 
§ 2 ust. 2, § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiącej załącznik Nr 1 do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ) zarządzam, co następuje:
§ 1

Podstawowym sposobem wykonywania czynności kancelaryjnych celem dokumentowania przebiegu załatwianych spraw jest system tradycyjny.

§ 2
System tradycyjny czynności kancelaryjnych jest systemem polegającym na dokumentowaniu przebiegu załatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej ( papierowej ) z możliwością korzystania z narzędzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

§ 3

Sprawy niezakończone przed dniem 1 stycznia 2011 roku, których dokumentacja powstała i zgromadzona jest w Urzędzie Gminy Wiżajny, załatwiane są bez zmiany dotychczasowego znaku, aż do ich ostatecznego zakończenia.

§ 4

W celu sprawowania bieżącego nadzoru nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu akt do załatwiania spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw powołuję koordynatora czynności kancelaryjnych w Urzędzie Gminy Wiżajny Panią Irenę Mrozowską – inspektora do spraw organizacyjno – kadrowych.
§ 5
Ustalam listę rodzajów przesyłek wpływających do Urzędu Gminy Wiżajny, które nie są otwierane przez punkt kancelaryjny:
1) przesyłki opatrzone klauzulą  „do rąk własnych”;
2) przesyłki adresowane do Wójta Gminy i imiennie do Wójta Gminy.
3) przesyłki sądowe adresowane imiennie do osób zatrudnionych w Urzędzie;

4) dokumentacja związana z przetargami ( składana na podstawie przepisów ustawy z dnia  29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych ( Dz. U. z 
2010 r. Nr 113, poz. 759 - z późniejszymi zmianami );
5) dokumentacja związana z naborem pracowników,

6) korespondencja opatrzona klauzulą poufne i zastrzeżone,
7) przesyłki wartościowe.

§ 6

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Wiżajny.

§ 7

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od 1 stycznia 
2011 roku.
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