ZARZADZENIE Nr 56/2018
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LESNA
z dnia 12 lipca 2018 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. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 994), 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 zaktadowych (Dz.U. Nr 14,
poz. 67 i Dz.U. Nr 27, poz. 140) zarzadza sig, co nastepuje:

81. W Urzedzie Miasta Podkowa Lesna w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacjg zastosowanie maja przepisy okreslone w:
1) Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwoéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.), zwanego dalej
rozporzadzeniem, okreslajacej szczegotowe zasady i1 tryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych oraz regulujacej postgpowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej;
2) Jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zatacznik nr 2 do rozporzadzenia,
bedacym podstawa klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji naptywajacej
1 powstajacej w Urzedzie, poprzez oznaczenie, rejestracje i taczenie dokumentacji
w akta sprawy albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt sprawy;
3) Instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia, okreSlajgcej
organizacj¢, zadania i zakres dziatania archiwum zakladowego oraz szczegdtowe
zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum zakladowym.

82. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania
spraw w Urz¢dzie Miasta Podkowa Leéna jest system tradycyjny.

83. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwionych spraw, wiasciwego
zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw, wyznacza si¢ koordynatora czynnoS$ci
kancelaryjnych panig Marte Niedzieska referenta w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich, realizujaca zadania archiwisty zaktadowego. Na zast¢gpce koordynatora
czynno$ci kancelaryjnych i archiwisty zakladowego wyznacza si¢ pania Magdalene
Kapuscinska inspektora w Referacie Finansowym,

8 4. 1. Przesylki przychodzace do Urzgdu Miasta Podkowa Leéna przyjmuje, otwiera
i rejestruje kancelaria urz¢du (biuro podawcze).
2. W kancelarii urzedu nie otwiera si¢ przesytek:

1) oznaczonych klauzulg tajnosci;



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

3) ofert skladanych w ramach prowadzonych w urzgdzie procedur zamoéwien
publicznych, naborow, konkursow;

4) wartosciowych, ktore przekazywane sg wlasciwej osobie lub jednostce organizacyjnej
za pokwitowaniem;

5) opatrzonych dopiskiem ,,Do rak wtasnych”.

8 5. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

86. Traci moc Zarzadzenie Nr 41/2016 z dnia 29 kwietnia 2016 r. Burmistrza Miasta
Podkowa Les$na w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

instrukcji archiwalnej.

8 7.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



