
Zarządzenie Nr 4/2011 
Burmistrza Miasta Skórcz 
z dnia  31 stycznia 2011 r. 

 
w sprawie podstawowego systemu wykonywania czynności kancelaryjnych, 

wyznaczenia koordynatora czynności kancelaryjnych oraz w sprawie 
postępowania z dokumentacją spraw niezakończonych przed dniem 1 stycznia 

2011 roku 
 
Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie 
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz § 6 ust. 1 i 2 
rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w 
sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, 
poz. 67) oraz § 1 ust. 3 i § 2 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiącej załącznik nr 1 
do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
działania archiwów zakładowych – zarządza się, co następuje: 
 

§ 1 
    
1. W Urzędzie Miejskim w Skórczu ustala się system tradycyjny jako podstawowy 
sposób dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw. 
2. W systemie tradycyjnym czynności kancelaryjne oraz ich dokumentowanie 
wykonuje się w postaci nieelektronicznej – papierowej. 
 

§ 2 
1. Wyznacza się Panią Iwonę Dembską - inspektora ds. obsługi Rady Miejskiej  
i obsługi kancelaryjnej na koordynatora czynności kancelaryjnych w Urzędzie 
Miejskim w Skórczu. 
2. Do zadań koordynatora należy bieżący nadzór nad prawidłowością wykonywania 
czynności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu akt do 
załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw. 
 

§ 3 
 W przypadku dokumentacji spraw niezakończonych, powstałej i zgromadzonej przed 
dniem 1 stycznia 2011 roku, sprawy załatwia się bez zmiany dotychczasowego 
znaku sprawy aż do zakończenia sprawy. 
 

§ 4 
Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta 
 

§ 5 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od dnia 
 1 stycznia 2011r. 
 
 
        Burmistrz Miasta 
 
         Ryszard Dąbek 


