Instrukcja kancelaryjna styczett 2013

ZARZADZENIE NR 1 /2013
BURMISTRZA BORKU WLKP.

z dnia 2 stycznia 2013 roku.

zmieniajgce zarzadzenie Nr 52/2011 w sprawie sposobu wykonywania niektérych czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Borku Wikp.

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy 0 samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990r. { Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz.1591 z pdin. zm.), w zwigzku z § 1 ust.3, § 2, § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej - stanowigcej
zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, iednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji, i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67z pdin.zm. }, zarzgdzam co nastepuije :

§ 1. Zmienia sie tre$¢ § 4 Zarzadzenia Nr 52/2011 Burmistrza Borku Wlkp. z dnia 28 lipca 2011 roku ,
ktory otrzymuje brzmienie:
. § 4. Ustala sie liste rodzajéw przesylek wplywajacych do Urzedu Miejskiego w Borku Wikp., ktore nie sg
otwierane, pod warunkiem wiasciwego ich oznaczenia :
1) przesylki imienne { imig, nazwisko, adres lub nazwa wurzedu ) opatrzone dopiskiem:
"do rak wiasnych",

2) przesyiki opatrzone dopiskiem : " nie otwierac ",
3) przesytki niejawne zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych,
4) przesyiki stanowigce tajemnice skarbowa,
5) przesyiki niewtasciwie skierowane, ktére nalezy zwrdécié do urzedu pocztowego,

w przypadku przesytek polecorych lub ekspresowych za pokwitowaniem,
6) przesytki oznaczone jako wartosciowe,
7) oferty dotyczgce zamdwien publicznych,
8) oferty w konkursach dotyczacych pozytku publicznego,
9) oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim

w Borku Wikp.,
10) oferty dotyczace zapytania o cene na podziat/wyceng nieruchomosci,
11) oferty dotyczace zapytania o cene na ustugi, dostawy badz robety budowlane,
12) korespondencja od postéw i senatordow”.

§ 2. Zmienia sie tresé¢ § 7, Zarzadzenia Nr 52/2011 Burmistrza Borku Wikp. z dnia 28 lipca 2011 roku,

ktéry otrzymuje brzmienie:

» §7.1. Do 31 grudnia 2011 roku stosuje sig znak sprawy, zawierajacy :

1} oznaczenie komdrki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3} kolejny numer sprawy,

4} cztery cyfry roku, w ktorym sprawa sig rozpoczefa.

2. Poszezegdine elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci o ktérej mowa w ust. 1i oddziela kropkami
w nastepujgcy sposob np.: OSGK.7340.2.2011

3. Po dostosowaniu elektronicznego systemu obiegu dokumentow, od 1 stycznia 2012 roku , znak sprawy
stosuje sie jak wyzej z tym, ie :
1} w poszczegdinych referatach po znaku sprawy nalezy umiescié¢ symbal prowadzacego sprawe, oddzielajac
to kropka np.: OSGK. 7340.2.2012.MT,
3) symbol prowadzacego sprawe jest generowany przez system ”.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 4, Zarzgdzenie wchodzi w iycie z dniem 2 stycznia 2013 roku.
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