BURMISTRZ MIASTA
NOWY DWOR MAZOWIECKI
woj. mazowieckie
Zarzadzenie nr 46/2014
Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki z dnia 25 lutego 2014 roku

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2013 poz. 594 =z podzn. zm.)
oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67 z pdzA. zm.) zarzgdzam,
CO nastepuje:

§1

1. Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim jest system
tradycyjny, polegajacy na wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowaniu przebiegu zatatwiania spraw, gromadzeniu i tworzeniu
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia, korzystania
z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji
w tej postaci.

2. W celu prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych dopuszczam
wykorzystanie narzedzia informatycznego - oprogramowania EOD firmy

Zaktad Ustug Informatycznych OTAGO Sp. z o.0.

g2
Do biezacego nadzoru nad prawidiowoscia wykonywania czynnoci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wilasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw wyznacza si¢ Panig Anng Nurzynska - Podinspektora w Wydziale

Organizacyjnym.



§ 3
Okresla sie liste przesytek wpltywajacych, ktdére nie sq otwierane przez
pracownikéw Punktu Obstugi Interesanta:
1. przesytki, ktére z mocy prawa nie mogg byé otworzone przed
uptywem okreslonego terminu (np. oferty przetargowe)
2. zawierajgcych informacje niejawne oznaczone klauzulg: ,scigle
tajne”, ,tajne”, ~poufne”, lub ,zastrzezone”,

§4
Nie podlegajg rejestracji:

1. zaproszenia, Zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie
stanowig czesci akt sprawy;

2. niezamawiane przez podmiot oferty, ktdre nie zostaty wykorzystane;

3. publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki,
gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig
zatgcznik do pisma;

4. potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy,

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§6
Traci moc Zarzadzenie nr 167/2012 Burmistrza Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki z dnia 15 listopada 2012r. w Sprawie wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




