Z A R Z Ą D Z E N I E  Nr 43/11

Burmistrza Czyżewa

z dnia 25 maja 2011 roku

w sprawie systemu czynności kancelaryjnych wykonywanych 

w Urzędzie Miejskim w Czyżewie
      Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr. 142 poz. 1591¹) oraz  § 1 ust. 3, § 2 ust.2 i ust . 3 i § 42 ust. 3 i § 58 ust.4 załącznika nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) 
zarządza się, co następuje:

       § 1.  Podstawowym  systemem  czynności kancelaryjnych obowiązującym w Urzędzie Miejskim w Czyżewie jest system tradycyjny  (papierowy), którego zasady prowadzenia określone są w rozdziale 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiącej załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady ministrów z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

        § 2.1.  Do bieżącego nadzoru nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw, wyznacza się pracownika Urzędu Miejskiego prowadzącego archiwum.
2. Znakowanie spraw odbywa się na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt organów gminy stanowiącego  załącznik nr 2 do rozporządzenia Prezesa Rady ministrów, o którym mowa w § 1.
3. Postępowanie z dokumentacją archiwalną  odbywa się według zasad określonych w instrukcji  archiwalnej stanowiącej załącznik nr 6 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów, o którym mowa w § 1.
§ 3. Określa się następujące rodzaje przesyłek wpływających do Urzędu Miejskiego, które nie są otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) przesyłki adresowane imiennie do Burmistrza i pozostałych pracowników Urzędu Miejskiego bez podania stanowiska służbowego i nazwy urzędu lub z dopiskiem  „do rąk własnych” oraz przesyłki noszące znamiona korespondencji prywatnej,

2)  przesyłki niejawne zapakowane zgodnie z przepisami dotyczącymi ochrony informacji niejawnych,
3) przesyłki wartościowe, przekazywane właściwej osobie za pokwitowaniem.

§ 4.   Zobowiązuje się pracowników do przedstawiania projektów pism do akceptacji w postaci papierowej.

§ 5. Poszczególne komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego dostosują  wytwarzaną po 1 stycznia 2011 r. dokumentację do wymogów nowej instrukcji kancelaryjnej w trybie pilnym, tak by rejestrowanie nowych spraw mogło odbywać się bez przeszkód zgodnie z obowiązującymi przepisami.

§ 6. Nadzór ogólny nad przestrzeganiem oraz właściwym stosowaniem wymienionych w niniejszym zarządzeniu przepisów, sprawują kierownicy poszczególnych referatów Urzędu Miejskiego.

§ 7. Wykonanie niniejszego zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 8.   Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania.

                                                                                                Burmistrz

                                                                                            Anna Bogucka

_____

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009r. Nr 52, poz.420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 oraz  Nr 106, poz.675. 
                                                         U z a s a d n i e n i e
W dniu  20 stycznia 2011 r. opublikowano w Dzienniku Ustaw Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji  w sprawie organizacji i  zakresu działania archiwów zakładowych(Dz. U. Nr 14 z 20 stycznia 2011).
Rozporządzenie weszło w życie z dniem ogłoszenia tj. 20 stycznia 2011 r. z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2011 r.
Z dniem 01.01.2011 r. utraciła moc Instrukcja Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych na podstawie art. 15 ustawy z dnia 12 lutego 2010 r.  o zmianie ustawy o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne oraz niektórych innych ustaw. (Dz.U.Nr.40 poz. 230)

 

