Zarzadzenie Nr 1 /2A/ 2011
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 24 stycznia 2011 roku

w sprawie podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygamia spraw, wyznaczenia koordynatora czynnoSci kancelaryjnych oraz
okreslenia przesylek wplywajacych, ktdre nie s otwierane przez punkt kancelaryjny
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

Na podstawie § 1 ust. 31 § 2 ust. 2 i 3 oraz § 42 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej,
stanowiacej Zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w  sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych

(Dz. U. Nr 14, poz. 67), zarzadzam co nastgpuje:

§1
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwienia i rozstrzygania spraw

w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich jest system tradycyjny.

§2

Wyznaczam jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych - Panig Elzbiete Knosala
(archiwiste) do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania —czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw,

wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

§3
Okresla si¢ nastepujace rodzaje przesytek wplywajacych do Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) przesylki adresowane imiennie na kazdego pracownika Urzedu Miejskiego

w Strzelcach Opolskich bez podania stanowiska stuzbowego i nazwy instytucii,







2) przesytki objete klauzula tajnosci, ktore sa przekazywane osobie uprawnionej lub
odpowiednim adresatom,

3) przesylki wartosciowe, ktore przekazywane sa whasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

4) inne przesylki, ktorych otwarcie okreslaja przepisy odrebne.

§4 [
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. i







