Zarzadzenie Nr 82 /2011
Burmistrza Miasta Szczecinek
zdnia 7 lipca 2011r.

w sprawie ustalenia zadan wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej.

Na podstawie 8 1 ust. 31 8 2 ust.2 zal. do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej ,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) oraz 8 8 ust.1
zat. Nr 1 do zarzadzenia Nr 46/09 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 1 kwietnia
2009r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek
zmienionego zarzadzeniami Burmistrza Miasta Szczecinek: Nr 78/09 z dnia
3 czerwca 2009r. , Nr 101/09 z dnia 21 lipca 2009r. , Nr 3/10 z dnia 11 stycznia
2010r., Nr 28/10 z dnia 17 marca 2010r. , Nr 64/10 z dnia 10 sierpnia 2010r.,
Nr 100/10 z dnia 15 grudnia 2010r., Nr 17/2011 z dnia 31 stycznia 2011r.,
Nr 50/2011 z dnia 21 kwietnia 2011r. i Nr 62/2011 z dnia 18 maja 2011r. zarzgdzam
CO nastepuje:

8 1. Ustalam, ze tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie Miasta Szczecinek.

§ 2. Wyznaczam p. Agnieszke Domieniuk na koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Szczecinek.

§ 3. Pracownicy Biura Obstugi Interesantdéw nie otwierajg przesytek:

a/ imiennie adresowanych do pracownikbw Urzedu Miasta Szczecinek, nie
okreslajagcych zajmowanego przez w/w stanowiska w Urzedzie oraz osoéb
wykonujgcych obstuge prawng Urzedu Miasta Szczecinek,

b/ oznaczonych klauzulg ,poufne” lub , zastrzezone”,

¢/ mylnie doreczonych.

8 4.Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Szczecinek.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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