Zarzadzenie Nr 16/2011
Waéjta Gminy Stezyca
z dnia 02 lutego 2011 roku

w sprawie podstawowego sposobu dokumentowania spraw, wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych oraz okreslenia rodzajéw przesylek wplywajacych, ktore
nie s3 otwierane przez punkt kancelaryjny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
(z2001 roku Dz.U. Nr 142, p6z. 1591 z pozn. zm.), w zwiazku § 1 ust. 3, § 2 ust. 213 i § 42 ust. 3
Instrukeji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku ( Dz.U. Nr 14, poz. 67)

§1

1. Wskazuje system tradycyjny, jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Stezyca.

2. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenie 1 tworzenie dokumentacji nast¢puje w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia
korzystania z narzgdzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej
postaci.

§2

1. Wyznaczam Pania Elzbietg¢ Peplinska insp. ds. kancelaryjnych i archiwum na koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

2. Do zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych nalezy biezace nadzorowanie
prawidlowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt
spraw.

§3

W punkcie kancelaryjnym nie otwiera si¢ przesylek wplywajacych, adresowanych imiennie
oznaczonych "do rgk whasnych".

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




