BURMISTRZ MIROSLAWCA ZARZADZENIE NR 23
wojewodztwo zachodniopomorskie BURMISTRZA MIROSLEAWCA

z dnia 1 kwietnia 2011 r.

w sprawie podstawowego sposobu dokumentowania spraw, wyznaczenia koordynatora oraz przesylek
nieotwieranych przez punkt kancelaryjny

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 21 3 oraz § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. nr 14, poz. 67) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. Wskazuje si¢ system tradycyjny, jako podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw dla Urzgdu Gminy i Miasta w Mirosiawcu.

2. Do wspomagania procesu obiegu dokumentéw w systemie tradycyjnym wskazuje si¢ Elektroniczny Obieg
Dokumentéw E-Obieg.

§ 2. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznacza sig Panig Wand¢ Laniucha - Zabost ,
odpowiedzialnego za biezacy nadz6r nad prawidlowoscia czynnosci kancelaryjnych.

. § 3. 1. Okresla sig liste przesylek wplywajacych, ktére nie sa otwierane przez Biuro Obstugi Interesanta zwane
w dalszej czgsci kancelaria:

1) przesytki zawierajace informacje niejawne, ktore kancelaria przekazuje Petnomocnikowi ds.ochrony informacji
niejawnych;

2) przesylki stanowigce tajemnicg skarbowa, ktére kancelaria przekazuje referatowi Finansowemu;

3) przesylki adresowane imiennie do radnych Rady Miejskiej w Mirostawcu, ktére kancelaria przekazuje do Biura
Rady Miejskiej;

4) przesylki adresowane imiennie do pracownikow urzedu, Kktére kancelaria przekazuje bezposrednio
pracownikom;

5) oferty przetargowe, ktore kancelaria przekazuje wlasciwej komérce merytorycznej;

6) oferty zatrudnienia w trybie otwartego naboru, ktére kancelaria przekazuje kierownikowi referatu
Organizacyjno - Prawnego;

2. Przesylki o ktérych mowa w ust. | pkt 3, dotyczace spraw stuzbowych pracownik Biura Rady Miejskiej jest
obowiazany przediozy¢ kancelarii do rejestracji.

3. Przesylki, o ktérych mowa w §1 pkt 4, dotyczace spraw stuzbowych pracownicy sa obowigzani przedtozy¢
kancelarii do rejestracji.

4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi referatu Organizacyjno - Prawnego.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

opracowal
inspektor Monika Kedzia
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