Zarzadzenie Nr [ J0ivii2017
Burmistrza Gotdapi
z dnia (?’x{ivfﬂf-l 2017 r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz okreslenia rodzaju przesylek wplywajacych, ktére
nie s otwierane przez punkt kancelaryjny w Urzedzie Miejskim w Goldapi

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z pozn. zm.) w zwigzku z § 1 ust. 31§ 2 ust. 2 i 3 oraz § 42 ust. 3
Instrukcji Kancelaryjnej stanowigce] zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.
67 z pdZn zm.) zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. 1. Wskazuje system tradycyjny jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Gotdapi.

2. System tradycyjny jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie Migjskim w Gotdapi.

§ 2. 1 Wyznaczam Panig Ewe Switkiewicz, kiérej powierzono wykonywanie zadar archiwisty
zakladowego — na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Migjskim w Goldapi.

2. Do zadan koordynatora nalezy biezgcy nadzor nad prawidiowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryinych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wiasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 3. Okreslam rodzaje przesylek wplywajacych do Urzedu Miegjskiego w GotdapPi, ktére nie sg
otwierane przez punkt kancelaryjny — punkt obstugi mieszkarica:

1) przesylki adresowane imiennie (imig, nazwisko, adres, bez podania stanowiska stuzbowego i nazwy
instytuciji),

2) opatrzonych klauzulg ,do rak wtasnych”,
3) przesylki adresowane do Przewodniczgcego Rady,

4) przesylki wartosciowe, kidre przekazywane sg wilasciwe] osobie, komdérce organizacyjnej
za pokwitowaniem,

5) przesylki zawierajgcej informacje niejawne, zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych,

6) przesyiki stanowigce tajemnice skarbowa,

7) ofert w Konkursach dotyczacych pozytku publicznego,

8) ofert dotyczgcych zamaowient publicznych i zapytan ofertowych,
9) ofert dotyczgcych naboru na wolne stanowiska,

10) przesyiki adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 79/111/2011 Burmistrza Gotdapi z dnia 7 marca 2011 r. w sprawie
wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz okreslenia rodzaju przesytek
wptywajacych, ktdre nie sg otwierane w sekretariacie w Urzedzie Migjskim w Goldapi.

§ 5. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych — pracownikowi
ds. Archiwum Zakladowego.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujgcg od 1 lipga 2017 r.

(rmistiz Gotdapi
Tomasz huto



