SURMISTRZ PIERUTOWA

Zarzadzenie Nr 93/11

Burmistrza Bierutowa
z dnia 30 grudnia 2011 r.

ul.Maniuszhi

TP .
U LICIUIOW

w sprawie wprowadzenia w Zycie instrukeji kancelaryjnej

w Urzedzie Miejskim w Bierutowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) i § 1 ust. | Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miejskim w Bierutowie prowadzi¢ zgodnie w systemie
papierowym z elementami Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami (program LOTUS) jako
programu wspomagajacego system papierowy.

§ 2.

Rzeczowy Wykaz Akt Urzedu Miejskiego w Bierutowie okresla zarzadzenie Burmistrza Bierutowa
z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie
Miejskim w Bierutowie.

§ 3.
1. Funkcje kancelarii gldwnej w Urzedzie Miejskim w Bierutowie pelni Sekretariat. W jego
sktad wchodzi:
1) kancelaria,
2) biuro obshugi Klientow,
3) sekretariat burmistrza.

2. W kancelarii glownej gromadzona jest wplywajaca dokumentacja w tym nosniki elektroniczne.

§ 4.

Odebranie dokumentacji okreslonej w § 3 potwierdza si¢ w systemie papierowym oraz w EZD
(LOTUS)- wspomagajaco.

§5.

Wszystkie pisma z elektronicznej skrzynki podawczej przyjmowane sa przez kancelarig glowna i
przekazywane do komoérek merytorycznych, poza dokumentami zastrzezonymi dla burmistrza.

§ 6.
Kancelaria przekazuje Burmistrzowi nastgpujaca korespondencije:
1) adresowang imiennie do Burmistrza,
2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
3) od organéw naczelnych, centralnych, wojewody i marszatka wojewodztwa, starosty,

4) od organéw gminy oraz organéw zwigzkéw migdzygminnych,




5) dotyczacg organizacji, zakresu dzialania i zasad funkcjonowania urzedu,

6) skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci urzedu lub jego pracownikow,

7) protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez organy
kontrolne,

8) protokotly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy kontrolne w

gminnych jednostkach organizacyjnych.

§7.
Kancelaria przekazuje Zastgpcy Burmistrza nastepujaca korespondencje:
1) imiennie do niego adresowana,
2) pisma kierowane do Burmistrza, dotyczace pracy jednostek organizacyjnych miasta i
gminy, bezposrednio podlegajagcym Zastgpcy Burmistrza.

§ 8.
1. Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza przegladajac korespondencje:
1) decyduja, ktora korespondencj¢ zalatwiaja sami,
2) przydzielaja pozostala korespondencje do zalatwienia przez wlasciwe komorki
organizacyjne.

§9.
1. Dokumenty papierowe zewnetrzne przyjmowane sg w kancelarii gldéwnej.

2. Pracownik kancelarii przekazuje dokumenty w formie papierowej do komérek merytorycznych.
2. Skany dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 przekazywane sq réwniez elektronicznie (w
programie LOTUS) do komérek merytorycznych poza dokumentami zastrzezonymi dla burmistrza i
jego zastepey.

§ 10.
Zasady archiwizacji i brakowania dokumentéw okresla instrukcja archiwum zakladowego.

§ 11.
Dokumenty wewngtrzne i korespondencja wewnatrz urzedu odbywa si¢ w formie papierowe;.

§12.
Dokumenty wymagajace podpisu pracownika opatrywane sa jego wlasnym podpisem.

§ 13.
1. Wystanie pism odbywa si¢ w sposob tradycyjny, pismo jest drukowane, opatrywane podpisem.

2. Kancelaria ogélna wysyla pisma pocztg tradycyjna.
3. Zwrotki skladowane sq w kancelarii ogélnej z ktorej kazda komoérka merytoryczna odbiera je
indywidualnie.

§14.

Zobowiazuj¢ Inspektora ds. kancelaryjnych do opracowania nowej Instrukcji archiwum
zakladowego.

§15.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowiazujaca od dnia 01.01.2011 r.

Burmistrz Bierutowa

Cahd

Wihadusiou/ faw Kobiatka




