Zarzadzenie nr 8/2011
Burmistrza Miasta i Gminy w Jablonowie Pomorskim
z dnia 21 marea 2011 roku

w sprawie instrukeji Kancelaryjnej oraz wyznaczenia koordynatora czyvnnodei kancelaryinych
dla Urzgdu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 159] z péin. zm.)oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 21 3 oraz § 5 ust. 3
pkt 1 Instrukeji kancelaryjnej stanowigeej zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa rady
Ministrow z dnia I8 styeznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z dnia 20.01.2011r.)

zarzadzam co nastepuje:
§1.

Czynnosci kancelaryjne w Urzgdzie Miasta i Gminy w Jablonowie Pom.. wykonyvwane sa w
systemie tradveyjnvm.

§2.

1. Uprawnionym do przyjmowania i otwierania przesylek jest pracownik sekretariatu
urzedu oraz osoba zastepujaca.
2. Nie otwiera sie przesviek wplywajacych:

a) stanowiacych informacje nicjawne.

b) stanowiacych oferty przetargowe.

¢) opatrzone napisem lub pieczecia .\ W sekretariacie nie otwiera¢™, Do rak whasnych”.
d) przesyiki adresowane do Rady Miejskiej 1 Przewodniczacego Rady Miejskiej.

Uprawnione do wysylki przesylek sa:

L

a) pracownik sekretariatu 1 osoba zastepujaca.
b) pracownicy referatéw wyznaczeni do wykonywania tych czynnosei.

§3.

Wyznaczam koordynatora czynnosei kancelarvinych w osobie Pani Marioli Szymczak —
inspektora Urzedu Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie,



§4.

Koordynator czynnosci kancelaryjnych zobowiazany jest do biezacego nadzoru nad
prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szezegdlnosei:

1) w zakresie doboru klas 2 wyvkazu akt do zalatwianyeh spraw,
2) w zakresie wlasciwego zakltadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§5.
Zobowigzuje si¢ kierownikdw referatow i pracownikéw zatrudnionvch na samodzielnych
stanowiskach pracy do przestrzegania trybu postepowania przy wykonvwaniu czyvnnosei
kancelaryjnych, a w szezegdlnodei dotyezacych jednolitego rzeczowego wykazu akt —
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styeznia 2011 roku w sprawie
mstrukeji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

§6.

Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Sckretarzowi Miasta i Gminy.

§7.

Zarzadzenie w chodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia (01 stveznia
2011 1,

=



