ZARZADZENIE NR 452/2021
BURMISTRZA WASILKOWA

z dnia 24 wrze$nia 2021 r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, okreslenia rodzajow przesylek, ktore nie sg
otwierane przez Biuro Obslugi Interesanta oraz wyznaczenia koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Wasilkowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1372) w zwiazku z § ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 Ir. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z2011r., Nr 14, poz. 67) oraz § 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do w/w
rozporzadzenia, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miejskim w
Wasilkowie jest system tradycyjny (papierowy), wspomagany elektronicznie (EZD).

Dekretacja odbywa si¢ w formie tradycyjnej na dokumencie. W systemie elektronicznym rejestruje si¢ pisma
wptywajace do Urzgdu (do celow pomocniczych). Rejestr przesylek przychodzacych i wychodzacych prowadzony jest w
systemie elektronicznym.

§ 2. Okresla si¢ rodzaje przesytek wptywajacych do Urzedu Miejskiego w Wasilkowie, ktore nie beda otwierane przez
Biuro Obstugi Interesanta:

- korespondencja zawierajaca informacje niejawne,

- korespondencja stanowigca tajemnic¢ skarbowa,

- oferty w konkursach dotyczacych pozytku publicznego,

- oferty dotyczace zaméwien publicznych

- oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska,

- przesytki adresowanie imiennie, z zastrzezeniem ,,do rak wtasnych",
- korespondencja oznaczona wytgcznie imieniem i nazwiskiem,

- o$wiadczenia majatkowe.

§3. 1. Wyznacza si¢ panig Iwon¢ Tyborowska na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miejskim w
Wasilkowie.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie:

a) doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
b) wiasciwego zaktadania spraw oraz [prowadzenia akt spraw,

C) udzielania konsultacji pracownikom Urzedu w zakresie ww. czynnosci.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 33/11 Burmistrza Wasilkowa z dnia 2 marca 201 Ir. w sprawie wskazania systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, okreslenia rodzajow przesylek, ktore nie sa otwierane przez Biuro Obstugi
Interesanta oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miejskim w Wasilkowie oraz
Zarzadzenie wewngtrzne Nr 22/2021 Burmistrza Wasilkowa z dnia 23 sierpnia 2021r. w sprawie wyznaczenia
koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.

§ 5. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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