     



            Zarządzenie Nr 49/11
                                                   Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów 





       z dnia  24 marca 2011

w sprawie  określenia podstawowego sposobu prowadzenia czynności kancelaryjnych w Urzędzie Miejskim w Pińczowie


Na podstawie art.33.ust.1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2001r.Nr 142 poz.1591 z późn. zm)oraz §1 ust.3,§2 ust. 2 i 3 i §42 ust.3 załącznika Nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14,poz.67)zarządza się co następuje :






§1

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw w Urzędzie Miejskim w Pińczowie zwanym dalej Urzędem  jest system tradycyjny.

2. Sposób, o którym mowa w ust. 1 polega na wykonywaniu czynności kancelaryjnych, dokumentowaniu przebiegu załatwiania spraw , gromadzeniu i tworzeniu dokumentacji w postaci nieelektronicznej z możliwością korzystania z narzędzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.
          §2

1. Koordynatorem czynności kancelaryjnych w Urzędzie  wyznaczam Panią 
Annę Sokołowską-Tobołę – pracownika Wydziału Organizacyjno- Obywatelskiego  , wykonującego czynności archiwisty zakładowego.

2. Do zadań koordynatora należy bieżący nadzór nad prawidłowością wykonywania   czynności kancelaryjnych w Urzędzie w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego zakładania teczek spraw i prowadzenia akt spraw.






         §3

 Wyjątkiem od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw w Urzędzie są czynności wykonywane w systemach zamkniętych (obieg dokumentów księgowych, informacji niejawnych).






    §4

Do przesyłek wpływających do Urzędu ,które nie mogą być otwierane przez pracowników kancelarii Urzędu, zalicza się :

· korespondencję adresowaną imiennie,
· korespondencję stanowiącą informacje niejawne oraz tajemnicę skarbową,

· oferty dotyczące zamówień publicznych,

· oferty dotyczące naboru na wolne stanowisko pracy,

· inne przesyłki , jeżeli zakaz ich otwierania wynika z dokumentów wydanych przez upoważnione podmioty,

   §5

Wykonanie zarządzenia zleca się naczelnikom wydziałów ,kierownikom równorzędnych komórek organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom pracy w Urzędzie .






   §6

Nadzór nad wykonywaniem zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.






  §7

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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