Zarzadzenie Nr 12/2011
Burmistrza Szydiowca
z dnia 9 Lutego 2011 roku

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Szydfowcu
oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz 8 1 ust. 3, 8 2 ust. 2 i 3 oraz § 5 ust. 3
pktl Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz § 7 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1
Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miejskim w Szydiowcu oraz jednostkach
organizacyjnych gminy wykonywane sg w systemie tradycyjnym.

§ 2.
Biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegoblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw petni koordynator czynnosci kancelaryjnych -
Dorota Kubi$ — gtéwny specjalista ds. kadrowych i archiwum.

§3.
Ustala sie symbole literowe dla oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjnej
Urzedu Miejskiego:
1. Woydziat Organizacyjny:
a) Sekretarz Gminy — Or-I.
b) stanowisko ds. kadrowych i archiwum — Or-II
c) Referat Kancelaryjno-Administracyjny — Or-Il
d) stanowisko ds. informatyki i ochrony danych osobowych — Or-IV
e) Biuro Rady Miejskie] — BRM-V.
2. Wydziat Finansowy — Fn
3. Wydziat Podatkéw i Opfat - PiOL
4. Wydziat Spraw Obywatelskich i Spotecznych:
a) sprawy ewidencji ludnosci i dowodow osobistych — SOIS
b) Urzad Stanu Cywilnego — USC
¢) Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej — EDG
5. Wydziat Edukacji:
a) naczelnik wydziatu —Ed-I
b) stanowisko ds. oswiaty — Ed-II
c) Referat Promociji, Sportu i Turystyki — Ed-IlI
d) Miejskie Centrum Informaciji — Ed-IV
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — GK
Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Inwestycji — ZPI
Wydziat Funduszy Strukturalnych i Strategii Rozwoju - FSiSR
. Straz Miejska — SM
10. stanowisko ds. organizacyjno-prawnych i nadzoru - OPiN
11. stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych — OIN
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12. stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludno$ci i spraw obronnych — ZK
13. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej - KGOP
14. stanowisko ds. BHP i p.poz. — BHP

§ 4.
W jednostkach organizacyjnych gminy symbole literowe dla oznaczenia komorki
organizacyjnej ustalajg kierownicy jednostek.

§ 5.
1. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, po znaku umieszcza sie symbol prowadzgcego dang
sprawe, oddzielajgc go od znaku kropka.
2. Symbolem prowadzacego sprawe sg pierwsze litery imienia i nazwiska pracownika.

§ 6.

Zobowigzuje sie naczelnikbw wydziatow, kierownikow referatow i pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownikow i dyrektoréw
jednostek organizacyjnych gminy do przestrzegania trybu postepowania przy wykonywaniu
czynnosci kancelaryjnych, a w szczegolnosci dotyczacych jednolitego rzeczowego wykazu
akt — zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

§7.
Traci moc zarzadzenie Nr 3/2005 Burmistrza Miasta Szydtowca z dnia 24 stycznia 2005 roku
w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Szydiowcu
oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

§8.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



