ZARZADZENIE NR 82/2011
BURMISTRZA MIASTA JASTARNI
z dnia 25 marca 2011 roku

W sprawie wykonywania czynnoici kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Jastarni

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z po7n. zm.) W zwiazkuz § 1 ust. 3, §2
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ust. 2 i 3 oraz § 42 ust. 3 instrukeji kancelaryjnej stanowigeej zatgezmk nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Minisirow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Podstawowym sposobem  dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw
w Urzedzic Miasta Jastarni jest system tradycyjny (papicrowy) #¢ wspomaganiem narzedzi
informatyeznyeh (elektroniczny obieg dokumentéw - DocFlow) w zakresie dopuszczonym

przez instrukeje kancelaryjna.

§2.
1. Wyznaczam pania Agnieszke Sicbert na koordynatora czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie Miasta Jastarni.
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Do obowiazkow koordynatora czynnosei kancelaryinych nalezy biezacy nadzér nad
prawidlowosciq wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szezegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wilasciwego zakladania spraw

i prowadzenia akt sprawy.

§3.

1. Wprowadza sig oznaczenie pisma znakiem sprawy. o ktorym mowa w § 5 ust. 3 i4
instrukeji kancelaryjnej 1 w § 5 niniejszego zarzgdzenia oraz dodatkowy element
okredlajacy symbol prowadzacego sprawe, zawierajacy inicjaty imienia i nazwiska.

2. Symbol prowadzacego sprawg umisszeza sig W znaku sprawy, oddzielajac go kropka w
nastepujacy sposob: ABC,123.50.2011.XY, gdzie XY™ jest symbolem prowadzacego

Sprawe.



§4.
Okreslam nastgpujace rodzaje przesylek wplywajacveh do Urzedu Miasta Jastamni. kiore nie
33 otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) przesylki adresowane imiennie do burmistrza. zastgpey burmistrza, sekretarza.
skarbnika oraz pracownikow zatrudnionyvch w Urvedrie Miasta Jastarni, bez podania
stanowiska stuzbowego lub nazwy urzedu:

2) przesviki zawicrajace informacje niejawne. okreslone w art. 5 ustawy z dnia 3 sierpnia
2010 r. o ochronie informaciji nigjawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228), z klauzula
tajnosci: ..Scisle tajne”; ..fajne”™, .poufne™. _zastrzeZone”, kidre o przekazywane sa
bezposrednio pelomocnikowi informaciji nigjawnych,

3) przesviki wartosciowe, ktore przekazywane sa wlaSciwe] osobie lub komérce

organizacyjnej za pokwitowaniem,

§5.
Rzeczowy wykar akt stosowany w Urzedzie Miasta Jastamni stanowi zalaeznik nr |
do niniejszego zarzadzenia.

§6.
Instrukcja archiwalna stosowana w Urzedzie Miasta Jastarni stanowi zalaeznik nr 2

do niniejszego zarzadzenia.

§7.
Wykonanie  zarzadzenia  powierzam  Kierownikowi  Referatu = Administracyjno-

Organizacyjnego.

§8.

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.




