ZARZADZENIE Nrl18 / 11
BURMISTRZA KAMIENSKA
z dnia 08 marca 2011 r.

w sprawie systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Kamienisku

Na podstawie art. 6 ust. 1 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Dz 2006 r. Nr 97, poz.
673, Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz.
1600, z 2007 r. nr 64, poz. 426, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. nr 39,
poz. 307 i Nr 166, poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 47, poz. 278 i
nr 182, poz. 1228), 8§ 1 ust. 3, § 6 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) 1§
1 ust. 2, ust. 3, § 2 ust. 21 ust. 3, § 42 ust. 3 i ust. 4 zalagcznika nr 1 oraz
zalgcznika nr 2 do w/w rozporzadzenia zarzadzam, co nastepuje:

§1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw w Urzedzie Miejskim w Kamienisku jest system
tradycyjny.

§ 2.1 Do ogolnego i biezacego nadzoru nad prawidtowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wtasciwego zakladania spraw,
wyznacza sie Koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Na Koordynatora czynnosci kancelaryjnych powoluje Panig Barbare
Alame,

§ 3. 1 Sprawy, rozpoczete przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia i
powolanego wyzej rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zalatwia sie bez
zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakoniczenia sprawy.

2. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji
powstalej i zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia rozni
sie od kategorii archiwalnej okreslonej w wykazach akt, stosuje sie kategorie
archiwalna o wartosci wyzsze;j.

3. Poczawszy od dnia wejscia w zycie zarzadzenia, obowiazuje jednolity
rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow.



§ 4. 1. Punkt kancelaryjny nie otwiera przesylek na nosniku papierowym
adresowanych imiennie, lecz jedynie rejestruje je na podstawie danych na
kopercie, w ktorej sq zamkniete pisma. Za przesytki imienne nie uwaza sie
tych, ktére oprocz imienia i nazwiska adresata zawierajg takze nazwe
zajmowanego przez niego stanowiska stuzbowego, komérki badz jednostki
organizacyjnej lub wszystkie te informacje jednoczesnie.

2. Jezeli pracownik otrzymal przesytke w zamknietej kopercie i
stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, ma obowiazek przekazac jg do
punktu kancelaryjnego, w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesylek.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca
od dnia 1 stycznia 2011 r.
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