SURMISTRY Zarzadzenie Nr 122011
QMIEJ.,Q* A Burmistrza Cmielowa

z dnia 23 lutego 2011 roku

w sprawie podstawowego sposobu dokumentoyania spraw
oraz rodzajéw przesylek nieotwieranych przez punkt kancelaryjny
w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Cmielowie

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592 z pdin. zm.) oraz § 1 ust.3 i § 42 ust3 Instrukeji
Kaneelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 siycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryinej , jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych( Dz.U. z
2011 1. Nr 14 poz.670
zarzqadzam co nastepuje:

§1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw w
Urzedzie Miasta i Gminy w Cmiclowie jest system tradycyjny.

1. System o ktorym mowa to system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw ,gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieclektronicznej ( papierowej) z mozliwodela korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

§2

Okresla sig nastgpujace rodzaje przesylek wphywajacyeh do Urzedu Miasta i Gminy w
Cmiclowie , ktore nie bedq otwierane przez punkt kancelaryjny

1. przesylki adresowane imiennie na kazdego pracownika Urzedu Miasta i Gminy w
Cmielowie bez podania stanowiska stuzbowego 1 nazwy instytueii.

przesylki adresowane do kancelarii tajnej.

przesylki z Sadéw adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego w Cmielowie.

oferty na przetargi organizowane przez Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie

ey

§3

Wykonanie zarzaqdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta | Gminy

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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