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BURMISTRZ HALINOWA
05-074 Halindw, ul. Spéldzielcza 1
WoOj. mazowieckie
ZARZADZENIE Nr VI.48.2011
Burmistrza Halinowa
Z dnia 12 kwietnia 2011 r

W sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Halinowie zasad i trybu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

Na podstawie art. 33 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2001 roku, Nr 142, poz.1591 tj.) oraz § 1 ust.
3i5 §2ust2i3, §42ust3, § 58 ust. 4 instrukgji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w Sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14 poz. 67),

zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

W Urzedzie Miejskim w Halinowie ustala si¢ wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie
tradycyjnym. Catosé dokumentacji nalezy gromadzic i przechowywac w teczkach aktowych, a dekretagcji
dokonuje sie na pismach w postaci papierowe;.

§2

W celu biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych wyznaczam panig
Terese Wyrostkiewicz na Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Halinowie.

§3.
Wyjatkami od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie Miejskim w Halinowie §8 czynnosci wykonywane w systemach zamknigtych, na ktore kierownik
podmiotu nie ma wptywu.

§4.
W obrebie komorki projekty pism do akceptacji przekazuje sie papierowo. Projekty pism, kierowanych do
Burmistrza Halinowa, Zastepcy Burmistrza Halinowa oraz do Urzedu Miejskiego w Halinowie,
zaparafowane przez osobe przygotowujgca projekt pisma, przekazuje sie w 2 egzemplarzach w formie
papierowe;.

§5.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukciji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§6.
Okresla sig rodzaje przesytek wptywajgcych do Urzedu Miejskiego w Halinowie, ktére nie beda otwierane
przez Kancelarie Ogodlng;
- korespondencja zawierajgcej informacje niejawne,
- stanowigca tajemnice skarbowa,
— ofert w konkursach dotyczacych pozytku publicznego,
- ofert dotyczgcych zamowien publicznych,
- ofert dotyczacych naboru na wolne stanowiska,
~ opatrzonych klauzulg ,do rak wtasnych”,

§7.
Rejestry przesytek wplywajacych i wychodzacych prowadzone sg tradycyjnie.

§8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom i pracownikom,

§9.
Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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