ZARZADZENIE NR 44/2017
Burmistrza Susza
z dnia 2 maja 2017 roku

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Suszu oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz.446, ze zm.), § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 oraz § 42 ust. 3 instrukgji
kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do 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 archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
W Suszu zwanym dalej ,Urzedem” jest system tradycyjny, rozumiany jako system
dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw w postaci
nieelektronicznej.

2. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w przyjetym
systemie oraz postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja wytworzong
i przechowywana w Urzedzie regulujg odpowiednio: Instrukcja kancelaryjna, Jednolity
rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujgcych te organy i zwigzki oraz Instrukcja archiwalna okreslone
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.

§2.

1. W Urzedzie ustala sig jeden punkt kancelarii ogéinej. Kancelaria ogdlna rejestruje
przesytki wptywajace do Urzedu.

2. Okresla sie nastepujgce rodzaje przesytek wplywajgcych do Urzedu, ktére nie s3
otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) przesytki adresowane imiennie do pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie, bez

podania stanowiska stuzbowego lub nazwy Urzedu,

str. 1



2) przesytki oznaczone klauzulg ,zastrzezone” i ,poufne” zgodnie z ustawa z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, ktére przekazywane sg
bezposrednio upowaznionej osobie,

3) przesytki wartosciowe, ktére przekazywane sg wtasciwej osobie lub komérce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

4) przesytki zastrzezone dla adresata,

5) oferty przetargowe i konkursowe, sktadane w zapieczetowanych kopertach,

6) przesytki oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa”.

§3.

1. Wyznaczam Panig Grazyne Malinowska zatrudniong na stanowisku podinspektora
w Urzedzie Miejskim w Suszu na koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Do obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezgcy nadzér nad
prawidtowoscig wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, w szczegélnoéci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtaéciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw.

§4.
Traci moc zarzadzenie nr 73/2011 Burmistrza Gminy i Miasta Susz z dnia 24 maja 2011 roku

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy i Miasta Susz.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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