T T ZARZADZENIE NRA&?/Z(H'Z
Miasta Sulejéwek BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
woj. mazowieckie 5 .
z dnia 6 lipca 2012 r.

w sprawie zmiany wytycznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Sulejowek

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.") oraz Instrukcji kancelaryjnej i Instrukcji
archiwalnej stanowiacej zalacznik Nr 1 i Nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow zaktadowych
( Dz. U. Nr 14 poz.67 i Nr 27, poz. 40) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Wytycznych w zakresie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzgdzie
Miasta Sulejowek, stanowigcych zalacznik do Zarzadzenia Nr 42/2011 Burmistrza Miasta
Sulejowek z dnia 4 maja 2011 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w pkt. I ust. 6 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie: ,Na kazdej wplywajacej
na no$niku papierowym korespondencji Biuro umieszcza w goérnym lewym rogu pierwszej
strony lub innym wolnym miejscu (na korespondencji przekazywanej bez otwierania —
na przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu, skanuje i rejestruje w elektronicznym
rejestrze pism przychodzacych.”

2) w pkt. I ust. 7 otrzymuje brzmienie: ,,Biuro przekazuje Sekretarzowi Miasta
korespondencje celem dekretacji, z wylgczeniem korespondencji wplywajacej w postaci
sformalizowanych wnioskéw, wyciaggéw bankowych, faktur itp. ktore, po dokonaniu
czynnosci okreslonych w pkt. I ust.6, przekazywane sa bezposrednio do komorek
organizacyjnych. Wykaz korespondencji nie podlegajacej dekretacji przygotowuje
i aktualizuje Biuro w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych oraz osobami
na samodzielnych stanowiskach i wymaga zatwierdzenia przez Sekretarza Miasta.”

3) w pkt. I ust. 8 zdanie drugie otrzymuje brzmienie: ,,Korespondencje podlegajaca
zalatwieniu przez Burmistrza, Sekretarza przekazuje za posrednictwem Biura Burmistrza Miasta.”

4) w pkt. IV ust. 8 dodaje si¢ pkt. 9: ,,imi¢ 1 nazwisko, numer telefonu stuzbowego osoby
prowadzjce) sprawe”

5) w pkt. IV ust. 9 otrzymuje brzmienie: ,,Pismo (ad akta) pozostajace w aktach sprawy
powinno zawieraé odrgczny podpis osoby zalatwiajacej sprawe 1 date sporzadzenia pisma,
informacj¢ co do sposobu wystania pisma: ,,polecony”, ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”,
mpriorytet” (z lewej strony pod trescig pisma) oraz numer ,,KO” z elektronicznego rejestru pism

%

wychodzacych (pod znakiem sprawy)

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568,
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116 poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175,
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974
i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157,
poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675, z 2011 r. 21, poz. 113,
Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281, 22012 r. poz. 567



6) w pkt. IV w ust. 10 wiersz pierwszy otrzymuje brzmienie: ,,Dodatkowo na pismie
powinny znalez¢ si¢:” oraz skresla si¢ pkt. 1; kolejne punkty otrzymujq numeracj¢ o jeden wyzsza.

7) w pkt. IV ust. 14 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie: ,,Przy sporzadzaniu kopii pisma
lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony lub innym wolnym miejscu klauzulg:
"Za zgodnos¢ z oryginalem", a takze datg, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej
zgodnosc tresci oraz pieczec naglowkows Urzedu.”

8) w pkt. VII w ust. 11 dodaje si¢ liter¢ ,,f” w brzmieniu: ,w dolnej cz¢sci kopetty z lewej
strony oraz na zwrotnym potwierdzeniu odbioru wpisujemy numer ,, KO” z elektronicznego
rejestru pism wychodzacych”

9) w zalaczniku Nr 4 w pkt. 4 przed stowami ,,pieczecie podpisowe” dodaje sig:

,.lub blankiety korespondencyjne nagléwkowe

URZAD MIASTA SULEJOWEK

05-070 Sulejowek, ul. Dwotcowa 55; tel. /fax 76-06-201; 76-06-213
e-mail: urzad@umsulejowek.pl

lub pieczecie naglowkowe:

URZAD MIASTA SULEJOWEK
05-070 Sulejowek
ul. Dworcowa 55
woj. mazowieckie

URZAD MIASTA SULEJOWEK
(nazwa referatu)
05-070 Sulejowek
ul. Dworcowa 55
woj. mazowieckie”

§. 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta oraz kierownikom komorek organizacyjnych 1 samodzielnym
stanowiskom Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta

Sulejowek.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Arkadiusz Sliwa




