Zarzadzenie Nr 38/11
Burmistrza Miasta Lipna
z dnia 24 maja 2011 roku

w sprawie wyboru systemu wykonywania czynn&ei kancelaryjnych, wyznaczenia
koordynatora czynnaici kancelaryjnych, okreslenia rodzaju przesytek nie otwieranych
przez punkt kancelaryjny.

Dziatac na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia &rcan 1990r.
0 samorzdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nt2, poz. 1591 z @d. zm.)
oraz 81 ust. 3, 82 ust. 2 i 3, 842 ust. 3 instiukancelaryjnej stanowcej zahcznik Nr 1 do
rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznidl2f) w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akaz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Kipbz.67).

zarzadzam, co nasgpuje:
§1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebieguwzakah i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miejskim w Lipnie jest system tradycyjny (pamwy), ktérego zasady okitene
Sa W rozdziale 3 instrukcji kancelaryjne;j.

§2

1. Wyznaczam na Koordynatora Czysob Kancelaryjnych Pana Pawta Rofis&iego -
podinspektor ds. organizacyjno — kancelaryjnyctchavum zaktadowego.

2. Do obowhzkow koordynatora czynsoi kancelaryjnych naley biezacy nadzor nad
prawidiowacia wykonywania czynnei kancelaryjnych, w szczegélém w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatlatwienia spraw, sen@ego zaktadania spraw i
prowadzenia akt sprawy.

§3

Okresla sk nastpujace rodzaje przesytek wplywgych do Urzdu Miejskiego w Lipnie,
ktore nie g otwierane przez punkt kancelaryjny:
1. Przesyiki adresowane imiennie do pracownikow zatiadych w Urzdzie Miejskim
w Lipnie, bez podania stanowiska #bwego lub nazwy Urdlu Miejskiego w
Lipnie.
2. Opatrzonych klauzal ,zastrzeone” i ,poufne” zgodnie z ustawz dnia 5 sierpnia
2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.N82, poz. 1228),

3. Ofert przetargowych i sktadanych dokumentow konkwsech na stanowiska
urzednicze,

4. Przesyiki wartéciowe, ktore przekazywanea swiasciwej osobie Ilub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem,
5. Oznaczone klauzagl, Tajemnica skarbowa”.



§4
Wykonanie zarzdzenia powierza giSekretarzowi Miasta.
§5

Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do doktecg
powstajcej i naptywagcej do Urzdu od dnia 1 stycznia 2011 roku.




