ZARZADZENIE NR 13 /2011
Burmistrza Gminy i Miasta Rychwala

z dnia 1 mareca 2011r.

w sprawie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w Urze¢dzie Gminy i Miasta Rychwal

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.) oraz §1 ust.3, §2 ust.2 i 3, § 42 ust.3
Instrukcji Kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Zarzadzenie okresla:

1. Podstawowy system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
i Miasta w Rychwale,

2. Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale,
3. Rodzaje przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny.

§2.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale jest system tradycyjny (papierowy).

§3.

1. Powoluj¢ archiwiste Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale na koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale.

2. Do obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad
prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw.
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§4.

Okreéla sie nastepujace rodzaje przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy i Miasta

w Rychwale, ktore nie s otwierane przez punkt kancelaryjny:

1. Przesylki adresowane imiennie do Burmistrza i pracownikow zatrudnionych w Urzedzie

Gminy i Miasta w Rychwale,

2. Przesytki zawierajace informacje niejawne okre§lone w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010r. 182, poz.1228), ktore

przekazywane sa odpowiednim adresatom,

3. Przesylki wartosciowe, ktore przekazywane s3 whagciwej osobie lub komorce

organizacyjnej za pokwitowaniem,
4. Korespondencja od postow i senatoréw,
5. Przesylki zastrzezone dla adresata.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta.

§6.

7Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2011r.
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