Zarzadzenie nr 20/2011
Burmistrza Wyszkowa
zdnia 2 lutego 2011 r.

w sprawie wykonywania czynfa kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

Na podstawie art. 30 ust.1 i art.33 ust.3 ustawlpia 8 marca 1990r. o samaxzie
gminnym (t. jedn. z 2001r. Dz.U. nr 142, poz. 159p&n. zm.) w zwhzku z 8 1 ust.3, § 2
ust.2 i 3, 8 42 ust.3, 858 ust.4 Instrukcji kanogiej, stanowicej zahcznik nr 1 do
rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznialPOw sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akaz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Njpb4. 67) zargdza s¢, co nastpuje:

81.

1.Wskazuje s system tradycyjny wykonywania czynn&ei kancelaryjnych jako
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatai rozstrzygania spraw
w Urzdzie Miejskim w Wyszkowie.

2.Na koordynatora czynia kancelaryjnych, sprawagego nadzor nad prawidtodma
wykonywania czynn&i kancelaryjnych w szczegollém w zakresie doboru klas z
wykazu akt do zatatwianych spraw, wdavego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw
wyznaczamPania Ewe Grzywacz — podinspektora w Wydziale Ogolnym i Spraw
Obywatelskich.

3. Do przesytek wptywagych, ktdre nie g otwierane przez punkt kancelaryjny zalicza si

nastpujace przesyiki:

1) adresowane imiennie, ktore przekazuje airesatom (jeeli pracownik otrzymat
przesyte w zamknétej kopercie i stwierdzitze dotyczy ona spraw stowych, jest
obowhzany przekazaja do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danwc

rejestrze przesytek wptywagjych);

2) wartéciowe, ktére przekazywane svtasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem;

3) dokumenty z klauzu), zastrzezone” zawierapce informacje niejawne.

4) oferty przetargowe skladane w toku provemdmo posfpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

5) zapytania ofertowe zawiezeg dopisek fie otwierac...”,

6) oferty w sprawie zatrudnienia skiadane yniku ogtoszenia naboru na stanowisko
urzednicze lub kierownicze uegnicze lub w wyniku ogtoszonego konkursu.

4. Przekazywanie projektéw pism do akceptacji Bstraa nasfpuje w postaci papierowej.
Na drugim egzemplarzu projektu pisma prowagizspraw umieszcza swoj odczny
podpis i dat jego zt@enia.

82.
Wykonanie zargdzenia powierza si wszystkim pracownikom Uedu Miejskiego w
Wyszkowie.

8§3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



