Zarzadzenienr 29/ 2011
Burmistrza Miastai Gminy Prabuty
z dnia 04.04.2011roku

w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczoweggkazu akt oraz instrukciji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archivaaktadowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 mag&d r. o samorzlzie gminnym (Dz. U.

z 2001 r. Nr 142 z p&. zm.) oraz Rozponrizenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaeyjjednolitych rzeczowych wykazéw akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresuadania archiwow zakladowych (Dz.U.

Nr 14, poz. 67 z pn. zm.) zarzdzam co nagpuje:

§1
Podstawowym systemem czyrob kancelaryjnych obowrzujacym w Urzdzie Miasta
I Gminy w Prabutach jest system tradycyjny. Jedegte kontynuowane dula prace nad
wdrozeniem systemu EZD.

§2
Nadzor nad przestrzeganiem oraz ssbwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcgprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych sprawwjkierownicy zespotow problemowych Wdu Miasta
I Gminy w Prabutach.

§3
Zgodnie z 8§ 2 Instrukcji kancelaryjnej do nadzorad nprawidtowdcia wykonywania
czynnaci kancelaryjnych w szczegoOlém w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw i prowadzenia akt spraw,seit@ego zaktadania spraw i prowadzenia
akt spraw, wyznaczam koordynatora czyunokancelaryjnych, pracownika do spraw
obstugi archiwum zaktadowego p. Eg¢yakimczuk.

§4
Okresla sk nastpujace rodzaje przesylek wptywggych do Urzdu Miasta i Gminy
w Prabutach, ktore nie ®twierane przez punkt kancelaryjny:

1) przesytki adresowane imiennie do burmistrza, gst burmistrza i pracownikow
zatrudnionych w Uradzie Miasta i Gminy w Prabutach, bez podania stasiav
stuzbowego i nazwy Urau Miasta i Gminy w Prabutach,

2) przesyiki zawierajce informacje niejawne okiene w art. 5 ustawy z dnia 5
sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnychz(DJ. 182 poz. 1228), ktore
przekazywanegsodpowiednim adresatom,

3) przesyiki wartéciowe, ktére przekazywanea swiasciwej osobie lub komoérce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

4) przesyiki zastrzeone dla adresata.

§5
Wykonanie niniejszego zaydzenia powierza siSekretarzowi Miasta i Gminy Prabuty.

8§86
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania, z mpobowihzujaca 0od 1 stycznia 2011 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty

Bogdan Pawtowski



