ZARZADZENIE Nr 41/2016
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LESNA
z dnia 29 kwietnia 2016 r.

w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji archiwalnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 r., poz. 446), oraz 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 archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14,
poz. 67 1 Dz.U. Nr 27, poz. 140) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. W Urzedzie Miasta Podkowa Lesna w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz postgpowania z dokumentacja zastosowanie majg przepisy okreslone w:
1) Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zalgcznik 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 1 zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.), zwanego dalej
rozporzadzeniem, okreslajacej szczegdtowe zasady i1 tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz regulujacej postepowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej;
2) Jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zatacznik nr 2 do rozporzadzenia,
bedacym podstawg klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji naptywajacej
1 powstajacej] w Urzedzie, poprzez oznaczenie, rejestracje i faczenie dokumentacji
w akta sprawy albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt sprawy;
3) Instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia, okreslajacej
organizacj¢, zadania 1 zakres dziatania archiwum zakladowego oraz szczegotowe
zasady 1 tryb postgpowania z dokumentacja w archiwum zakladowym.

§ 2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie Miasta Podkowa Les$na jest system tradycyjny.

§ 3. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegoOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwionych spraw, wlasciwego
zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw, wyznacza si¢ koordynatora czynnos$ci
kancelaryjnych panig Justyne Cierniak inspektora w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich, realizujacg zadania archiwisty zaktadowego.

§ 4. 1. Przesylki przychodzace do Urzedu Miasta Podkowa Le$na przyjmuje, otwiera
i rejestruje kancelaria urzedu (biuro podawcze).
2. W kancelarii urzgdu nie otwiera si¢ przesylek:

1) oznaczonych klauzula tajnosci;



2) adresowanych imiennie do pracownikéw urzedu lub radnych, tj. zawierajacych jedynie
imi¢ 1 nazwisko adresata oraz adres urzedu (bez wskazania nazwy komorki
organizacyjnej lub stanowiska stuzbowego);

3) ofert sktadanych e ramach prowadzonych w urzedzie procedur zamowien publicznych,
naborow, konkursow;

4) warto$ciowych, ktore przekazywane sg wtasciwej osobie lub jednostce organizacyjne;j
za pokwitowaniem;

5) opatrzonych dopiskiem ,,Do rak wtasnych”.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 24/2011 z dnia 1 sierpnia 2011 r. Burmistrza Miasta
Podkowa Le$na w sprawie wskazania sposobow wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Podkowie Lesnej.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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