ibuakis Zarzadzenie Nr 15/2011
Wéjta Gminy Lubiszyn

z dnia 28 marca 2011 roku
w sprawie : wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Lubiszyn.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 rNr 142,
poz. 1591 ze zm.)oraz § 1 ust. 3,§ 2 ust. 2i3,§5ust. 81§42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej
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
archiw6w zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Lubiszyn,
2) koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Lubiszyn,

3) elementy znaku sprawy,

4) rodzaje przesytek wptywajacych, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny.

§ 2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Gminy Lubiszyn jest system tradycyjny ( papierowy), ktérego zasady prowadzenia okreslone sg

w rozdziale 3 instrukgcji kancelaryjnej.

§ 3. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Lubiszyn wyznaczam Panig Ewe
Zwieruho — inspektora ds. kadr.

2. Zadaniem koordynatora jest biezacy nadzér nad prawidtowosciq wykonywania czynnosci
kancelaryjnych , w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,

wiaéciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 4. 1. Wprowadza sie do oznaczenia pisma znakiem sprawy, o ktérym mowa w § 5 ust. 3 i 4 instrukgji
kancelaryjnej dodatkowy element okreslajgcy symbol prowadzgcego sprawe, zawierajacy inicjaty

imienia i nazwiska.



2. Symbol prowadzacego sprawe umieszcza sie po znaku sprawy, oddzielajac go kropka w nastepujacy

sposéb: ABC.123.20.2011.AB, gdzie ,,AB,, jest symbolem prowadzacego sprawg.

§ 5. Okresla sie nastepujace rodzaje przesytek wptywajacych do Urzgdu Gminy Lubiszyn, ktére nie sg

otwierane przez punkt kancelaryjny:

- przesytki adresowane imiennie do wojta, zastepcy woéjta i pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Lubiszyn, bez podania stanowiska stuzbowego i nazwy Urzedu Gminy Lubiszyn,

- przesyiki zawierajace informacje niejawne okreslone w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228), ktére przekazywane sg odpowiednim adresatom,

-przesytki wartoéciowe, ktére przekazywane sg wiasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem,

- przesytki zastrzezone dla adresata,

- oferty sktadane w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych,

- oferty sktadane w procedurze naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Lubiszyn
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

- inne oferty przetargowe i konkursowe.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta Gminy Lubiszyn.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 01 stycznia 2011 roku.
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