ZARZADZENIE NR 18/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Slesin

z dnia 25 pazdziernika 2011r.

w sprawie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Slesin

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 zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z
2011r. Nr 14, poz. 67 ) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Zarzadzenie okresla:

1. Podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i
Gminy Slesin,

2. Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Slesin,

3. Rodzaje przesytek wptywajacych, ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny.

§2

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

§3

1. Powotuj¢ inspektora Iwone Antczak na koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta i Gminy Slesin.

2. Do obowiazkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad
prawidlowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw.



§4

Okresla sie nastepujace rodzaje przesylek wptywajacych do Urzedu Miasta i Gminy Slesin,
ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny:

1.

Przesylki adresowane imiennie do burmistrza i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miasta i Gminy Slesin.

Przesylki zawierajace informacje niejawne okreslone w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz.U. z 2010r. 182, poz.1228 ), ktére
przekazywane sa odpowiednim adresatom.

Przesytki wartosciowe, ktore przekazywane sa wtasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem.

Korespondencja od postéw i senatordéw.

Przesylki zastrzezone dla adresata.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




