Zarzadzenie Nr 5/2011
Burmistrza Miasta Skoércz
z dnia 31 stycznia 2011

w sprawie przesylek nieotwieranych przez punkt kancelaryjny w Urzedzie
Miejskim w Skoérczu

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 199 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz § 42 ust. 3 Instrukcji
Kancelaryjnej stanowigcej zatagcznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67) — zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia prawidtowosci postepowania z przesytkami wptywajgcymi do
Urzedu Miejskiego w Skérczu okresla sie liste rodzajow przesytek niepodlegajacych
otwieraniu przez punkt kancelaryjny.

§2

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1)punkt kancelaryjny — Sekretariat Urzedu Miejskiego, ktérego pracownicy sg
upowaznieni do przyjmowania przesytek wptywajgcych do urzedu,
2)przesytka wptywajgca — dokumentacja otrzymana w kazdy mozliwy sposéb, w
szczegolnosci za posrednictwem poczty, firmy kurierskiej, gonca,
3)komédrka organizacyjna — referat i samodzielne stanowisko pracy w urzedzie
utworzone na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Skoérczu,

§3

Przesytki wptywajgce sg otwierane przez punkt kancelaryjny, za wyjatkiem:
1)przesytek adresowanych imiennie, ktére przekazuje sie adresatom,

2)przesytek oznaczonych jako wartosciowe, ktore przekazuje sie wtasciwej komorce
organizacyjnej lub pracownikowi,

3)przesytek zawierajgcych informacje niejawne, oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”
lub ,poufne”, ktére przekazuje sie do kancelarii tajnej,

4)ofert sktadanych do ogtoszonego naboru lub konkursu na stanowisko, ktére
przekazuje sie pracownikowi prowadzgcemu sprawy kadrowe,

5)przesytek zawierajgcych oswiadczenia o stanie majgtkowym sktadanych na rece
Przewodniczagcego Rady Miejskiej lub Burmistrza Miasta, ktére przekazuje sie
Sekretarzowi Miasta,

6)ofert sktadanych w postepowaniu o udzielenie zamowienia na podstawie ustawy
Prawo zamowien publicznych, ktére przekazuje sie przewodniczgcemu komisiji
przetargowej,

7)ofert sktadanych w ramach ogtoszonych przez Urzad Miejski w Skorczu konkurséw
ofert, ktére przekazuje sie wiasciwym merytorycznie pracownikom.



§4
Zasady rejestracji i sposob postepowania z przesytkami wptywajgcymi,
niepodlegajacymi otwieraniu przez punkt kancelaryjny reguluje instrukcja
kancelaryjna stanowigca zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§5

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Ryszard Dgbek



