ZARZADZENIE Nr 48 /2011
z dnia 20 kwietnia 2011r.
Burmistrza Staporkowa

w sprawie: wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Staporkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm. ), w zwigzku z § 6 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow panstwowych
(Dz. U.z 2011r. Nr 14, poz. 67), § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 3, § 42 ust. 3i § 58 ust. 4 instrukgji

kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do powyiszego rozporzadzenia zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Zaleca sie prowadzenie dokumentacji spraw nie zakoriczonych przed 20 stycznia
2011r. bez zmiany dotychczasowego znaku do ich catkowitego zakoriczenia.

§ 2.1 Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie jest system tradycyjny.
2. System tradycyjny polega na wytwarzaniu i przetwarzaniu danych na nosniku
papierowym z pomocniczym wykorzystaniem systemu elektronicznego.

§ 3.1. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych powierza sig Pani Annie Zielinskiej,
ktory wykonuje obowiazki archiwisty.
2. Obowiazki koordynatora normuje § 2 ust. 2 instrukji kancelaryjne;j.

§ 4.0kreéla sie nastepujaca liste przesytek wptywajgcych do urzedu, ktdre nie s3
otwierane przez pracownika (pracownik6w) sekretariatu:
1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje sig adresatowi,
2) wartoéciowych, ktére przekazuje sig wiasciwej osobie za pokwitowaniem,
3) oznaczonych klauzulg zastrzezone” do ktdrych stosuje sig przepisy ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

§ 5.0kreéla sie stosowanie pieczeci urzedowej: w sprawach zleconych - z wizerunkiem
orta, w sprawach wtasnych - z herbem gminy, w sprawach decyzji izaswiadczen
wydawanych w imieniu Burmistrza przez zastepce burmistrza lub sekretarza gminy
stosowal pieczatke ,z upowaznienia burmistrza”.

§ 6.Pracownikéw urzedu na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy
zobowiazuje sie do zapoznania sig z rozporzadzeniem wprowadzajacym od 1 stycznia
2011r. nowa Instrukcje Kancelaryjng i przestrzeganie zasad w niej okreslonych.

§ 7. Nadzor ogélny nad wiasciwym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych powierza sig
Sekretarzowi Gminy.



§ 8. 1.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom wykonujacym czynnosci kancelaryjne
2.Przepisy zarzadzenia majg zastosowanie od dnia 1 stycznia 2011r.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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