Zarzadzenie Nr 10/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary
z dnia 02 marca 2011r.

w sprawie sposobu rejestrowania przesytek przychodzacych i wychodzacych
przez punkt kancelaryjny Urzedu Miasta i Gminy Miynary oraz okreslenia
rodzaju przesytek wptywajacych nie otwieranych przez punkt kancelaryjny
Urzedu Miasta i Gminy Mtynary.

Na podstawie §39 ust.1 i 2 pkt 1, § 40 ust.1, §42 ust.3 oraz §61 ust.1
instrukcji Kancelaryjnej stanowigcy zatgcznik Nr 1 do Rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.67)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Czynnosci  przypisane w  Instrukcji  Kancelaryjnej  punktowi
kancelaryjnemu wykonuje w Urzedzie Miasta i Gminy Mitynary

sekretariat.
2. Sekretariat rejestruje przesytki przychodzace i wychodzagce w Urzedzie
Miasta i Gminy Mtynary.

§2
Rejestr korespondencji przychodzacej prowadzony jest w Urzedzie Miasta i
Gminy Mtynary w formie tradycyjnej ,nie elektronicznej w postaci:
1) rejestru przesytek poleconych
2) rejestru przesytek zwyktych

§3
1. Rejestr korespondencji wychodzacej prowadzony jest w Urzedzie Miasta i
Gminy Mtynary w formie tradycyjnej, nie elektronicznej w postaci :
1) rejestru przesytek poleconych
2) rejestru przesytek zwyktych
2. Rejestr korespondencji wychodzacej i przychodzacej zawiera w
szczegolnosci:
1) liczbe porzagdkowa



2) date przekazania przesytki do adresatéw Ilub operatorowi
pocztowemu
3) adresata przesyiki
4) znak sprawy w ramach ktorej przesytka zostata przestana
5) sposdb przekazania przesytki
3. Wzbér rejestru, o ktdrym mowa w § 3 ust.1 pktl stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzgdzenia.
4. Wzor rejestru, o ktorym mowa w § 3 ust.1 pkt.2 stanowi zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

§4
1. Ustala sie nastepujacy wykaz rodzajow przesytek wptywajgcych do
Urzedu Miasta i Gminy Mtynary, ktore nie sg otwierane przez sekretariat:
1) przesytki poufne i zastrzezone
2) przesytki adresowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemdw Alkoholowych
3) przesytki Urzedu Stanu Cywilnego
4) przesytki adresowane przez Centralny Bank Danych w Warszawie
5) przesytki adresowane przez Terenowy Bank Danych w Olsztynie

2. Przesyitki o ktdrych mowa w ust.1 nalezy rejestrowac zgodnie z zapisami
Instrukcji Kancelaryjnej na podstawie danych zawartych na przesytce
(kopercie).

§5
Zarzadzenie ma zastosowanie do dokumentacji wytworzonej i przyjetej do
Urzedu Miasta i Gminy Mtynary od dnia 01.01.2011r.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Mtynary.

Burmistrz
mgr Ryszard Zajac



