Zarzadzenie Nr 66 / Sek 2011
Burmistrza Miedzyzdrojéw
z dnia 06 kwietnia 2011 roku

w sprawie okreslenia systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wyznaczenia
koordynatora oraz okreslenia przesylek wptywajacych nie podlegajacych otwarciu
przez punkt kancelaryjny.

Na podstawie § 1 ust. 3 § 2 ust. 3 oraz § 42 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowiacej
zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
(Dz.U.2011.14.67), zarzadza sie, co nastepuje.

§ 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miejskim w  Miedzyzdrojach w zakresie
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wykonywane s3 w systemie

tradycyjnym.

§ 2. Na koordynatora czynnosSci kancelaryjnych wyznacza sie archiwiste zakfadowego
Mariana Kowalewskiego.

§ 3. Lista przesylek wplywajacych do Urzedu Miejskiego w Miedzyzdrojach, ktére nie sg
otwierane przez punkt kancelaryjny okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza nr 66 / Sek / 2011
z dnia 06.04.2011 r.

Lista przesylek wplywajacych do Urzedu Miejskiego w Migdzyzdrojach, ktére nie sa
otwierane przez punkt kancelaryjny. Przesylki te s3 ostemplowane datownikiem z
aktualng datg i ewentualnie godzing wplywu.

1. Oferty na przetarg pisemny — dotyczy Referatu Nieruchomosci 1 Rolnictwa.
2. Oferty przetargowe — dotyczy Zamoéwien Publicznych.
3. Oferty konkursowe — dotyczy Oswiaty 1 Zdrowia, Osrodka Pomocy Spotecznej, Referatu
Promoc;ji.
4. Pisma z klauzula tajnosci — dotyczy Obrony Cywilnej i Kancelarii Tajne;.
6. Korespondencja wplywajaca do Urzedu Stanu Cywilnego.
7. Przesyiki kierowane do Referatu Spraw Obywatelskich:

a) adresowane do biura ewidencji ludnosci -~ zwykle, polecone, za zwrotnym
potwierdzeniem,

b) adresowane do biura dowodow osobistych — zwykle, polecone, za zwrotnym
potwierdzeniem,

c¢) adresowane do biura kadr -~ zwykle, polecone, za zawrotnym potwierdzeniem,
dokumenty aplikacyjne do pracy.

e



