ZARZADZENIE Nr 21/2011
Wéjta Gminy w Osigcinach
z dnia 1.02.2011 r.

w sprawie wyboru podstawowego systemu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Osiecinach .

Na podstawie § 1 ust 3 ,§ 2 ust21i3 i§ 42 ust 3 Instrukcji kancelaryjnej
stanowiacej zalgcznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14,p0z.67 ) zarzadza , co nastepuje :

§1

1. Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy w Osigcinach 1 nizej
wymienionych jednostkach organizacyjnych gminy Osigciny jest system
tradycyjny (papierowy )

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Osigcinach
- Gminna Biblioteka Publiczna w Osiecinach ,

- Gminny Osrodek Kultury w Osigcinach,

- Przedszkole Komunalne w Osig¢cinach

- Publiczne Gimnazjum w Osigcinach

- Szkota Podstawowa w Osiecinach,

- Szkota Podstawowa w Koscielnej Wsi,

- Szkota Podstawowa Woli Skarbkowej ,

- Szkota Podstawowa w Pocierzynie

2. System o ktérym mowa w ust 1 to system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych , dokumentowania i przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia itworzenia dokumentacji nieelektronicznej z mozliwoscig
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu
obiegu dokumentacji w tej postaci.

§2

1. Na koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w
Osiecinach wyznacza si¢ Panig Danut¢ Nowacka - inspektora

2. Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w jednostkach organizacyjnych
wymienionych w § 1 ust 1 powotuje kierownik danej jednostki.




3. Do zadan koordynatora o ktérym mowa w ust.l nalezy biezacy nadzér
nad prawidtowosciq wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
szczegoblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania
spraw 1 prowadzenia akt sprawy.

§3

Okresla si¢ rodzaje przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy Osieciny , ktore
nie sg otwierane w punkcie kancelaryjnym :

- korespondencja zawierajaca informacje niejawne

- korespondencja stanowigca tajemnice skarbowa,

- oferty zamdwien publicznych ,

- oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska,

- oferty dotyczace organizowanych konkurséow ,

- listy opatrzone klauzula ,,do rak wlasnych ,,

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom referatow , oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych wymienionych w §1 ust 1
niniejszego zarzadzenia.

§5
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