Zarzadzenie Nr 15/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog
z dnia 01.04.2011

w sprawie : instrukeji kancelaryjnej dla Urzedu Miasta i Gminy Ostrorég

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6z. zm.), oraz
§ 1 ust 3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (DZ. U. Nr 14, poz.
67) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1
1. Podstawowym  sposobem  wykonywania czynnosci  kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrorogu jest system tradycyjny, w ktérym
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wykonuje si¢
w postaci nieelektroniczne;.

§ 2

1. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegoélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,
wyznaczam koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.

2. Koordynatorem, o ktérym mowa w ust 1, zostaje — p. Bernadeta Stupinska -
archiwista.

§3

1. Uprawnionym do przyjmowania oraz wysylania przesytek jest pracownik
obstugujacy sekretariat Urzedu.
2. Okresla si¢ liste przesytek wplywajacych do Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrorogu, ktdére nie sg otwierane przez pracownika sekretariatu.
3. Listg o ktorej mowa w ust. 2 stanowia:
1) Przesytki imienne, ktore przekazuje sie adresatom.
2) Przesylki wartosciowe, ktére przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub
jednostce organizacyjnej za pokwitowaniem.
3) Przesytki zawierajgce nadang — 2zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych — klauzule tajnosci, ktére przekazuje si¢ osobom
posiadajacym poswiadczenie bezpieczenstwa.



4) Przesylki adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego, ktére przekazuje sie
wiasciwej osobie.

5) Oferty sktadane w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego

6) Oferty skfadane w postgpowaniach dotyczacych naboru, konkursu na
wolne stanowisko pracownicze.

§ 4

. Sprawy niezakonczone i ich dokumentacja zgromadzona w komérkach

organizacyjnych Urzedu przed dniem wejscia w zycie cytowanego wyzej
Rozporzadzenia Prezesa Rady  Ministrow zatatwia si¢ bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy, az do dnia zakoficzenia sprawy.

. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej

I zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia rézni sie od
kategorii archiwalnej okreslonej w wykazach akt, stosuje sie kategorie
archiwalna o wartosci wyzsze;j.

§5

Okresla si¢ obowigzujacy w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrorogu formularz
spisu spraw, ktory stanowi zatacznik nr 1 oraz wzér formularza spisu
zdawczo — odbiorczego , ktory stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 6
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 7

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia nr 15/2011
Burmistrza Miasta i Gminy
Ostrorog

z dnia 01.04.2011
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Zalacznik nr 9

do Zarzadzenia nr 15/2011
. Burmistrza Miasta i Gminy

Ostrorog

z dnia 01.04.2011

...............................................................................................

Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjne;

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ....cesnieinsinn
Lp. |Znak Tytul teczki lub tomu Daty Kat. akt | Liczba | Miejsce Data
teczki skrajne teczek | przechowy- zniszezenia
od —do wania akt w lub
skladnicy przekaza-
nia do
arch,
1 2 3 4 5 6 7 8

Spis zakonczono na pozycji: ....
Liczba teczek: ....

Ostrorég, dnia ......

Przekazujacy: Odbierajacy:



