Zarzgdzenie Nr 53
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 14 marca 2011 roku

w sprawie zasad i trybu wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.z
2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67)
uwzgledniajgc § 1 ust 3, § 2 ust. 2 i 3 oraz § 42 ust. 3 Instrukeji kancelaryjnej stanowigcej zalgcznik
Nr 1 do w/w Rozporzadzenia zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Wskazuje si¢ od dnia 1 stycznia 20011 roku jako podstawowy sposob dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze
Gdatiskim system tradycyjny okreélony w Instrukeji Kancelaryjnej stanowigcej zalgceznik Nr
1 do rozporzadzenia Prezesa rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Jednolitym rzeczowym wykazem akt majgcym zastosowanie jest wykaz stanowigcy zalacznik
Nr 2 do Rozporzadzenia, bedacy podstawa klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji.

3. Organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego oraz szczegblowe zasady i
tryb postepowania z dokumentacja w archiwum zakladowym okresla Instrukcja archiwalna
stanowigca zalgcznik Nr 6 do Rozporzadzenia.

§ 2.

1. Wyznacza sie Pania Monike Blaszczyk pracownika referatu Og6lno-Organizacyjnego na
koordynatora czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim.

2. Do zadan koordynatora nalezy biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 3.

Okreéla sie liste przesylek wplywajacych do Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim, ktére
nie s otwierane przez punkt kancelaryjny (sekretariat):
1))adresowane imiennie, ktére przekazuje si¢ adresatom — zawierajace jedynie nazwe Urzedu oraz
imie i nazwisko pracownika;
o)wartoéciowe, ktére przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem;
3)oznaczone jako oferta w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur:
-zamoéwien publicznych;
-naboru na stanowiska pracy w Urzedzie,
-w ramach otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych, tzw.
Lkonkursow”;



4)opatrzone dopiskiem ,do rak wiasnych”

5)przesylki objete klauzula tajnosci zgodnie z ustawa z dnia 13 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych (DZ.U. Nr 182, poz. 1208), ktére sa przekazywane osobie
uprawnionej, lub odpowiednim adresatom.

§ 4.

Wprowadza sie wzory pieczeci nagléwkowych i pieczeci do podplsow w organach samorzadu
gminnego wedlug zatacznika Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 5.
Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg od dnia 1 stycznia 2011 roku.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 53
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 14 marca 2011 roku

Wzory pieczeci nagltéwkowych 1 pieczeci do podpisow w organach samorzadu

gminnego

1. Wzory pieczeci nagléwkowych i pieczeci do podp
do kompetencji Rady Miejskiej:

isow stosowanych w sprawach nalezacych

1) naglowkowe:
Rada Miejska

w Nowym Dworze Gdafiskim
ul. Wejhera 3
82-100 100 Nowy Dwoér Gdanski

2) podpisowe
Przewodniczacy
Rady Miejskiej
imie i nazwisko
2. Wzory pieczeci naglowkowych i pieczeci do po
do kompetencji Przewodniczacego Rady Miejskiej:

Wiceprzewodniczacy
Rady Miejskiej
imie i nazwisko
dpiséw stosowanych w sprawach nalezacych

1) naglowkowe:
Przewodniczacy Rady Miejskiej
w Nowym Dworze Gdanskim

2) podpisowe

Przewodniczacy
Rady Miejskiej
imie i nazwisko
3. Wzory pieczgci nagltowkowych i pieczeci do podpiséw stosowanych w sprawach nalezacych
do kompetencji Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego

1) nagléwkowe:
BURMISTRZ
NOWEGO DWORU GDANSKIEGO

2) podpisowe

BURMISTRZ

7 W

imie i nazwisko /
4. Wzory pieczgcl nagléwkowych i pieczeci do podpiséw stosowanych w sprawach nalezacy

do kompetencji Zastepcy Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego

1) nagtowkowe:
URZAD MIEJSKI W NOWYM DWORZE GDANSKIM
ul.Wejhera 3
82-100 Nowy Dwoér Gdanski

2) podpisowe

ZASTEPCA BURMISTRZA

imie i nazwisko



7————-

5. Wzory pieczeci nagléwkowych i pieczeci do podpisow stosowanych w sprawach zalatwianych
z upowaznienia Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego

1) nagléwkowe:

BURMISTRZ
NOWEGO DWORU GDANSKIEGO
2) podpisowe
z up. BURMISTRZA
imie 1 nazwisko
ZASTEPCA BURMISTRZA
LUB TEZ

1) naglowkowe:
URZAD MIEJSKI W NOWYM DWORZE GDANSKIM
ul.Wejhera 3
82-100 Nowy Dwor Gdanski

2) podpisowe
z up. BURMISTRZA
imie 1 nazwisko
Kierownik Referatu...........ccccoceniinns
LUB

z up. BURMISTRZA
imie i nazwisko
inspeldar. Lol s oy

6. Wzory pieczeci okraglych Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego i pieczeci urzgdowej Rady
Miejskiej w Nowym Dworze Gdanskim:

BURMISTRZ

f

alski




