ZARZADZENIE NR 60/11
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 10 marca 2011 r.

w sprawie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 ze zm.), art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.
72006 r. Nr 97, poz. 673, ze zm.) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 21 31 § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej
zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) - Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw w Urzedzie
Miejskim w Stroniu Slaskim jest system tradycyjny, ktérego zasady prowadzenia zostaty okreslone w rozdziale
3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz.67).

§ 2. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim wyznaczam Pania
Janing Suchodolska — Inspektora ds. Obstugi Rady Miejskie;j.

2. Do obowiazkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad prawidlowoscia
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w szczegolnoéci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania
spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 3. Ustala sie si¢ nastepujace rodzaje przesylek wptywajacych do Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim, ktére
nie sa otwierane przez punkt informacyjny:

1) przesylki zawierajace informacje niejawne okreslone w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.1228), ktore przekazywane sa odpowiednim adresatom,

2) przesytki adresowane imiennie, bez podania stanowiska sluzbowego inazwy Urzedu Miejskiego w Stroniu
Slaskim,

3) przesytki oznaczone jako ,,oferta” wramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamoéwien publicznych,
naborow, konkursow,

4) przesytki opatrzone dopiskiem ,,do rak wlasnych" - zastrzezone dla adresata,
5) przesylki wartosciowe, ktore przekazywane sa wtasciwej osobie za pokwitowaniem.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stronie Slaskie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2011 r.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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