Zarzadzenie Nr 12/2011
Woajta Gminy Zagnarisk
z dnia 14 lutego 2011r.

w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw dla Urzedu Gminy Zagnarisk oraz wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwigzku z § 1 ust. 31§ 2 ust. 21 3
Instrukcji Kancelaryjnej okre$lonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67), zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wskazuje si¢ tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, jako podstawowy
sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu Gminy
Zagnansk.

§2

1. Wyznacza si¢ na koordynatora czynnosci kancelaryjnych archiwiste Panig Barbare
Lisowska

2. Koordynator sprawuje biezacy nadzér nad prawidlowos$cig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, whasciwego zaktadania spraw | prowadzenia akt spraw.

3. Do sprawowania biezacego nadzoru, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 koordynator stosuje
przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz przepisy ustawy z dnia 14
lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006r. Nr 97,
poz. 673 ze zm,) i przepisy wykonawcze do ustawy.

§3

Whykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg wsteczng od 1 stycznia 201 1roku.
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Uzasadnienie

Przepisy Instrukcji kancelaryjnej okreélonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych {Dz. U. Nr
14, poz. 67) nakiadajg na Kierownika Urzedu obowigzek wskazania, ktory z systemoéw
wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu Gminy Zagnarisk, Wskazany system
tradycyjny (nieelektroniczny) daje mozliwos¢ wykorzystania narzedzi informatycznych w celu:

1)
2)
3)
4
5)

prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
prowadzenia innych, niz okresione w pkt 1, rejestrow i ewidenciji;

udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;

przesytania przesytek;

dokonania dekretadiji.

Natomiast nadzér biezacy nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw, wrasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw powierza sie archiwiscie
zaktadowemu, ktdry petni funkcje koordynatora czynnoéci kancelaryjnych.
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