ZARZADZENIE Nr KW. 120.45.2011
Wijta Gminy Dartowo
Z dnia 14 kwietnia 2011 r.

w sprawie: wyboru podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych, okreslenia
rodzaju przesytek nie otwieranych przez punkt kancelaryjny, ustalenia
postepowania z  dokumentacja spraw  niezakonczonych oraz
przekazywania projektéw pism do akceptacji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.), § 6 ust. 1 i ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust.
2, § 58 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do przywotanego
rozporzadzenia, zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwienia i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy w Dartowie jest system tradycyjny (papierowy).

§2.
W  systemie, o ktorym mowa w §1 dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi
informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestréw przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw
spraw,
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt. 1 rejestrow i ewidencji,
3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu,
4) przesytania przesytek,
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie
dekretacji zastepczej na dokument w postaci nieelektroniczne;j.

§3.
Powohuje koordynatora czynnosci kancelaryjnych - Pania Katarzyne Kobalczyk (archiwiste)
do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt.

§4.
Okre$lam  nastepujace rodzaje przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy w
Dartowie, ktore nie beda otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) adresowanych imiennie do Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz
poszczegdlnych pracownikow bez wskazania stanowiska stuzbowego i nazwy
Urzedu,

2) opatrzonych klauzula tajnosci, ktére sa przekazywane osobie uprawnionej
Iub odpowiednim adresatom,

3) warto$ciowych, ktére sa przekazywane wlasciwej osobie za pokwitowaniem,
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4)
S)

6)

opatrzonych dopiskiem ,,do rak wtasnych",

oznaczonych jako ,oferta" w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
zamoéwien publicznych, naboréw, konkurséw,

adresowanych do Rady Gminy w Dartowie, Przewodniczacego Rady, radnych,
ktdre sa przekazywane za pokwitowaniem pracownikowi Referatu Samorzadowego -
Biura Rady Gminy w Darfowie.

§5.

7 dokumentacja spraw niezakonczonych, wytworzona i zgromadzona w komorce
organizacyjnej Urzedu do 31.12.2010 r. postepuje si¢ w ten sposdb, ze sprawe zatatwia si¢ bez
zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia prowadzenia sprawy.

§6

Dokumentacj¢ wniesiona do Urzedu Gminy w Dartowie po dniu 1 stycznia 201 Ir. i ztozona
w teczkach aktowych zgodnie z poprzednio obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem

akt

przenosi sie do teczek aktowych zatozonych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem

stanowiacym zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
201 Ir. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

1.

2.

4.

§7.

Przekazywanie projektéw pism do akceptacji nastepuje w trybie § 58 instrukcji

kancelaryjnej, w postaci papierowej.

Projekty pism, ktére wymagaja podpisu Woéjta, w tym decyzje administracyjne,

zarzadzenia i projekty uchwal Rady Gminy w postaci papierowej wymagaja

akceptacji kierownikow referatéw.

Akceptacja pism moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa. Akceptacja

wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne

nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania
pisma przez osob¢ upowazniona do jego podpisania, i tak:

1) jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,
akceptujacy podpisuje pismo w dwoéch egzemplarzach (jeden przeznaczony do
wysytki, a drugi do witaczenia do akt sprawy), chyba ze jest wymagana wicksza
liczba egzemplarzy,

2) jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
udziela prowadzacemu sprawe wskazéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

a) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
b) ustnie.
Projekty pociagajace za soba skutki finansowe wymagaja ponadto akceptacji
Skarbnika Gminy wyrazonej w formie parafki na kopii pisma.

§8.

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dartowo.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14.04.2011r.

mgr A

st

§9.

W0

geliex Kupracz

rtur Madeta 0



