ZARZADZENIE NR 32/2011
BURMISTRZA BIALEGO BORU
Z dnia 21 marca 2011 roku

w sprawic wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Bialym
Borze,

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z pbézn. zm.) w zwigzku z § 1 ust. 3, § 2
ust. 2 1 3 oraz § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalgcznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze jest system tradycyjny (papierowy) przy
wykorzystaniu narzedzi informatycznych (elektroniczny obieg dokumentéw - eDOK)
w zakresie dopuszczonym przez instrukcje kancelaryjna.

§ 2. 1. Wyznaczam inspektora ds. archiwistyki na koordynatora czynnosei kancelaryjnych
w Urze¢dzie Miejskim w Bialym Borze.

2. Do obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzér nad
prawidlowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie pomocy
pracownikom w prawidlowym stosowaniu wykazu akt, prawidlowym zakladaniu teczek

spraw, w prowadzeniu, oznaczeniu i przechowywaniu akt spraw oraz ich archiwizacji.

§ 3. Okreslam nastepujace rodzaje przesylek wplywajacych do Urzgdu Miejskiego w Bialym
Borze, ktdre nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) przesylki adresowane imiennie do burmistrza, zastgpcy burmistrza, sekretarza oraz
pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Bialym Borze, bez podania
stanowiska stuzbowego i nazwy urzedu; |

2) przesylki zawierajace informacje niejawne, okreslone w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228), ktdre
przekazywane sg bezposrednio pelnomocnikowi informagcji niejawnych,



3) przesylki wartosciowe, ktére przekazywane sg wlasciwej osobie lub komérce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

4) przesylki zastrzezone dla adresata,

5) oferty przetargowe, konkursowe ipt., skladane w zapieczgtowanych kopertach.

§ 4. 1. Wprowadza si¢ do oznaczenia pisma znakiem sprawy, o ktérym mowa w § 5 ust. 31 4
instrukcji kancelaryjnej, dodatkowy element okreslajacy symbol prowadzacego sprawe,
zawierajacy inicjaly imienia i nazwiska. Symbolu inicjalu imienia i nazwiska nie stosuje si¢
w referacie Strazy Miejskiej.

2. Symbol prowadzacego sprawe umieszcza si¢ po znaku sprawy, oddzielajgc go kropka
w nastepujacy sposéb: ABC.1634.50.2011.KJ gdzie:

ABC - oznaczenie komorki organizacyjnej, z regulaminu organizacyjnego,

1634 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

50 — nr sprawy, wg wpisu w/do spisu spraw,

2011 - rok rozpoczgcia sprawy,

KJ - inicjaly pracownika prowadzgcego sprawe.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Biaty Bor.
§ 6. Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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