ZARZADZENIE Nr 17a/2011
BURMISTRZA GMINY | MIASTA LUBRANIEC
z dnia 28 lutego 2011 roku

w sprawie okreslenia sposobu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy i Miasta w Lubrancu .

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pd6zn . zm. Y wzwiazkuz § 11§ 2
instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Burmistrz Gminy i Miasta
zarzadza, co nastepuje :

§ 1.1. Okresla sig, ze czynnos$ci kancelaryjne dla dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Lubrancu wykonywane sa
w systemie tradycyjnym ( papierowym ).

§ 2.1. Na koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych wyznacza si¢ pania Jolante Osmolska
inspektora ds. ewidencji ludnosci i archiwizacji akt.
2. Do obowiazkow koordynatora czynnosci kancelaryjnych w szczegdlnosci nalezy:
1) biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw witasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt,
2) udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynno$ci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w urzedzie,
3) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wlasciwego
postgpowania z dokumentacja,
4) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw
W urzedzie.

§ 3. Ustala sig liste rodzajow przesytek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez sekretariat

urzedu:

1) przesylki adresowane imiennie do burmistrza i pracownikoéw urzedu,

2) opatrzonych klauzulami tajno$ci na podstawie przepiséw - ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 roku o ochronie informacji niejawnych,

3) oznaczonych jako ,, oferta ” w ramach prowadzonych w urzedzie procedur zaméwien
publicznych, naboru pracownikow, konkursow, itp.,

4) opatrzonych dopiskiem ,, do rak wtasnych adresata ”,

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r.
Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457 oraz z 2006 r. Nr 17,
poz. 128 i Nr 181, poz. 1337. z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218 , z 2008 r.
Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142
i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675 .



5)

6)

warto§ciowych, ktore sa przekazywane witasciwej osobie lub komdrce organizacyjne;j
za pokwitowaniem,
korespondencj¢ od postow i senatorow.

§ 4.1.Wprowadza si¢ do oznaczania pism w referatach urzedu dodatkowym elementem,

okreslajacym symbol prowadzacego sprawe, zawierajacy pierwsze litery imienia
I nazwiska pracownika.

2. Symbol prowadzacego spraw¢ umieszcza si¢ po znaku sprawy, oddzielajac go kropka

w nastepujacy sposob: IRG.131.50.2011.BJ, gdzie ,,BJ” jest symbolem prowadzacego
sprawe.

§ 5. Do dokumentacji nietworzacej akt spraw w Urzedzie zalicza sig:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje i inne , jezeli nie stanowia czgsci
akt sprawy,

nie zamawiane przez urzad oferty, ktore nie sa wykorzystywane,

publikacje typu: dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia, foldery , ptyty CD lub DVD, chyba ze stanowia zataczniki do pisma,

listy obecnosci,

karty urlopowe,

dokumentacje¢ magazynowa,

srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego,

karty drogowe.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy .

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .

BURMISTRZ
Gminy i Miasta
mgr inz. Krzysztof Wrzesinski



