Zarzadzenie Nr 167/2012
Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 15 listopada 2012 r.

w sprawie: wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 33 wust. 1 i 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pozn.
zm.') oraz na podstawie § 1 ust. 3, § 2 oraz § 42 ust. 3 instrukdji
kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz.
67) zarzadza sie, co nastegpuje:

§ 1. Podstawowym sposobem wykonywania czynnosci  kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim jest system
tradycyjny, w  ktorym  dokumentowanie  przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw wykonuje sie w postaci nieelektronicznej,

§ 2. 1. Wyznacza sie koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w celu
zapewnienia biezacego nadzoru nad prawidtowoscig ich wykonywania,
w szczegolnodci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania
spraw, wlasciwego zakitadania spraw | prowadzenia akt spraw oraz
wlasciwego i terminowego przekazywania teczek aktowych do archiwum
zaktadowego.

2. Funkcje, okreslona w ust. 1, powierza sig samodzielnemu referentowi
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim - Pani Annie Nurzynskiej.

§ 3. 1. Zobowigzuje sig wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego
do przestrzegania Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dn. 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych, szczegolnie w zakresie regulamegg
i kompletnego przekazywania materiatdbw archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej do archiwum zaktadowego.

2. Zobowigzuje sie naczelnikow wydziatow do nadzorowania Czynnosci
wymienionych w ust. 1.

§ 4. 1. Okreéla sie liste rodzajow przesytek wp&ywajqcych‘ do Urzedu
Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim, ktére nie sg otwierane przesz
pracownikow zatrudnionych w Punkcie Obstugi Interesanta.



2. Liste, o ktérej mowa w ust. 1, stanowig:

1)
2)

3)

4)

przesytki imienne, ktore przekazuje si¢ adresatom,

przesylki wartosciowe, ktére przekazuje sie wlasciwej osobie,
jednostce lub komoérce organizacyjnej urzedu za pokwitowaniem,
przesytki adresowane do Peinomocnika ds. Ochrony Informadji
Niejawnych,

przesylki skierowane do Wydziatow lub pracownikéw Urzedu
Miejskiego, oznaczone zgodnie z § 8 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dn. 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania,
przyjmowania, przewozenia, wydawania | ochrony materialow
zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. z 2011 r. nr 271, poz.
1603).

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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