ZARZADZENIE Nr 351/20
Burmistrza Miasta Mi¢dzyrzec Podlaski
z dnia 26 sierpnia 2020 r.

W sprawie zmian zasad stosowania w Urzedzie Miasta w Mi¢dzyrzecu Podlaskim
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakladowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020 . poz. 713) w zwiazku z § 1 ust.3, § 2 ust. 2. § 42 ust. 31§ 61 ust. | Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakfadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67, z pézn. zm.) i art. 5 ustawy o oglaszaniu aktéw normatywnych
1 niektérych innych aktow prawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1461), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
W' Zarzadzeniu nr 25/2011 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 16 lutego 2011 r.
w sprawie zasad stosowania w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych dokonuje
si¢ nastgpujacych zmian:

1) zmienia si¢ § 4, ktory otrzymuje brzmienie:
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1. Okresla sig liste rodzajow przesytek wplywajacych do Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski, ktore
nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny:
1) adresowane imiennie bez wskazania jednostki,
2) korespondencja z oznaczeniem ,.do rak wiasnych”,
3) stanowigce tajemnice panstwowa lub shuzbowa,
4) aplikacje na oferty pracy w Urzedzie,
5) oferty przetargowe,
6) stanowigce tajemnice skarbowa,
7) listy, paczki, ktérych zawartos¢ moze zawieraé substancje niebezpieczne, zagrazajgce zdrowiu
lub zyciu pracownikow,
8) przesylki mylnie doreczone.
2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 przekazuje sie adresatom.
3. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 przekazuje si¢ pracownikowi kancelarii tajne;j.
4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 — 7 przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub koméree
organizacyjnej za pokwitowaniem.
5. Informacjg o przesytkach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 8 przekazuje si¢ niezwlocznie zwierzchnikowi
stuzbowemu i postepuje zgodnie z jego wytycznymi.
6. Przesylki, o ktérych mowa w ust. | pkt 3 przekazuje sie adresatowi lub nadawcy.
7. Pisma procesowe adresowane imiennie na radce prawnego Urzgdu przekazywane sa radcy prawnemu
zgodnie z ustaleniami.

2) zmienia si¢ § 7, ktory otrzymuje brzmienie:

w87
1. W Urzgdzie prowadzone sa nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) Rejestr Skarg i Wnioskow,



2) Rejestr uméw w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim
3) Ewidencja Kontroli i Wydatkéw w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim
4) Rejestr uméw o pracg w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim
5) Rejestr zarzadzen Burmistrza Miasta,
6) Rejestr wydanych upowaznieri i pelnomocnictw w Urzedzie Miasta
w Migdzyrzecu Podlaskim
2. Zobowigzuje si¢ naczelnikow wydziatéw Urzedu Miasta do bezzwlocznej rejestracji umow,
umoéw o pracg (uméw o dzielo i uméw zlecen), wydanych upowaznien i pelnomocnictw
w odpowiednich rejestrach, ktére przechowywane sa w Wydziale Obshugi Organizacyjno-
Prawnej Urzedu Miasta.
3. Prowadzenie innych centralnych rejestréw kancelaryjnych niz wymienione w ust. 1 dozwolone
Jest za zgoda naczelnika wydziatu whasciwego do prowadzenia rejestru.
4. Dopuszcza si¢ w systemie tradycyjnym prowadzenie rejestrow okreslonych w ust. 1 oraz innych
rejestréw wskazanych odrebnymi przepisami w formie papierowej lub elektronicznej.”
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Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2020 r.




