ZARZADZENIE Nr 0050.11.2011
Burmistrza Gminy Czarne
z dnia 31 stycznia 2011 r,

w sprawie wykonywania niektorych czynnosci

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.y art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2006 r. Nr 97,
poz. 673 z pézn. zm.), § 6 ust 1 pkt. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z
2011 r. Nr 14, poz. 67) oraz § 1 ust. 3 i ust. 5, § 2 ust. 2 1 ust. 3, § 42 ust. 3, instrukeji
kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. 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), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wskazuje si¢ dla Urzedu Miasta 1 Gminy w Czarnem, jako podstawowy sposdb
dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw - tradycyjny system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§ 2

1.Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne wyznacza
sie Tomasza Kulpite, wykonujacego jednoczesnie obowiazki archiwisty.
2. Do zadan koordynatora czynnoéei kancelaryjnych nalezy:

1) biezacy nadzdér nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych . w
szezegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wlasciwego
zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw;

2) udzielania  instruktazu pracownikom — w zakresie wykonywania  czynnosci
kancelaryjnych idokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie;

3) wspolpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia  wlasciwego
postepowania z dokumentacja ;

4) podejmowania innych dziatlan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw

§3
Sprawy niezakonczone przed dniem 1 stycznia 2011 roku, ktérych dokumentacja powstala i

jest zgromadzona w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne , zalatwiane sa bez zmiany
dotychczasowego znaku, az do ich ostatecznego zakonczenia.




§4

Okresla si¢ nastgpujace rodzaje przesylek wplywajacych do Urzedu Miasta i Gminy w
Czarnem , ktore nie sg otwierane przez sekretariat:

- przesylki wartosciowe, ktore przekazuje sig za pokwitowaniem

- korespondencja zawierajgca informacje niejawna.

- korespondencja stanowigca tajemnice skarbowa,

- oferty w konkursach organizowanych na podstawie wlasciwych ustaw,

- oferty dotyczace zamowien publicznych,

- oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska,

- zaopatrzone klauzula ,.do rak wlasnych™ badz imienne do pracownikéw,

- kierowane do Urzedu Stanu Cywilnego,

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatow Urzedu Miasta i Gminy w
Czarnem oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§6

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych.

§7

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatow oraz samodzielnym
stanowiskom pracy.
2. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do dokumentacji
powstajacej i naplywajacej do Urzgdu od dnia 1 stycznia 2011 r.




