Zarzadzenie nr 97/24
Burmistrza Pasleka

z dnia 31 lipca 2024 r.

w sprawie sposobu rejestrowania przesylek przychodzacych i wychodzacych przez punkt
kancelaryjny Urzedu Miejskiego w Pasleku oraz okreslenia rodzaju przesylek

wplywajacych nie otwieranych przez punkt kancelaryjny Urzedu Miejskiego w Pasteku

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

§1

1. Czynno$ci przypisane w Instrukcji Kancelaryjnej punktowi kancelaryjnemu wykonuje w
Urzedzie Miejskim w Pasteku sekretariat, jako gtowny punkt kancelaryjny.

2. Sekretariat przyjmuje i rejestruje przesytki przychodzace i wychodzace w Urzedzie Miejskim w
Pasteku.

3. Tworzy sie dodatkowe punkty kancelaryjne:

1) punkt kancelaryjny na stanowisku pracy w Referacie Finansowym, ktéry uprawniony jest
na polecenie burmistrza lub zastgpcy burmistrza, wyltacznie do przyjmowania i rejestracji przesylek
przychodzacych w formie papierowej w zakresie nastgpujacych spraw:

a) $wiadczenia rodzinne,

b) $wiadczenia wychowawcze,

c¢) fundusz alimentacyjny,

d) dodatki mieszkaniowe,

e) inne dodatki wprowadzone przepisami prawa, zwigzane z zakresem dziatania
referatu finansowego,

2) punkt kancelaryjny na stanowisku w Biurze Obslugi Interesanta, ktory uprawniony jest na
polecenie burmistrza lub zastepcy burmistrza, wytacznie do rejestracji przesytek przychodzacych w
formie papierowej w zakresie nastg¢pujacych spraw:

a) przesytki przyjete w sekretariacie urzedu, ktore nie mogly zostaé
zarejestrowane w sekretariacie z uwagi na warunki organizacyjne.

4. Pracownika realizujacego zadania na stanowisku pracy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1) wyznacza
Skarbnik Gminy.
5. Przesylki przychodzace rejestrowane przez gtowny punkt kancelaryjny oraz dodatkowe punkty
kancelaryjne dekretowane s3 przez burmistrza lub przez zastgpce burmistrza, a w przypadku
nieobecnosci burmistrza i zastgpcy burmistrza przez sekretarza gminy.
6. Postanawia si¢, ze nizej wymienione przesytki dekretowane sg przez pracownikow sekretariatu:
1) Przesyiki dotyczace zadan referatu EPiRG:

a) wnioski o przyznanie stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,

b) wnioski o wydanie lub zmiang licencji na taxi,

¢) wnioski o przyznanie stypendium sportowego,

d) wnioski o dofinansowanie kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

e) informacje o zawarciu umowy z mtodocianym pracownikiem,



a)
b)
©)
d)

zgloszenia do ewidencji innych obiektow $§wiadczacych ustugi hotelarskie,
zawiadomienia o zakonczeniu $wiadczenia ustug hotelarskich,

zgloszenia zmiany wpisu do ewidencji innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie,
wnioski do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;.

2) Przesylki dotyczace zadan referatu RGG:

deklaracje dotyczace zrodet ciepta,

wnioski o ustalenie numeru porzagdkowego budynku,

whnioski o zatwierdzenie geodezyjnego podziatu nieruchomosci,
zgloszenia dotyczace wycinki drzew.

3) Przesylki dotyczace zadan referatu FIN:

deklaracje i informacje podatkowe,

wnioski o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego wraz z za§wiadczenia-
mi 1 o§wiadczeniami uzupetniajacymi,

whnioski o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

wnioski o $wiadczenia rodzinne 1 dodatki wraz z zaswiadczeniami 1 o§wiadczeniami uzupet-
niajacymi,

wnioski o bon energetyczny,

wnioski o zwrot akcyzy,

sprawozdania.

4) Przesylki dotyczace zadan referatu SO:

4.1) w zakresie stanowiska ds. ewidencji ludnosci:

a)
b)
©)
d)
e)

f)

zgloszenia meldunkowe,

wnioski o zastrzezenie numeru PESEL,

wnioski o wydanie zaswiadczenia,

wnioski o nadanie numeru PESEL,

wnioski wyborcze (o wydanie za§wiadczenia, o zmian¢ miejsca glosowania, o sporzadzenie
aktu pelnomocnictwa),

wnioski o udostepnienie danych.

4.2) w zakresie stanowiska ds. dowodow osobistych:

a)
b)
V)
d)
e)
f)
g)

h)

zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego,

zgloszenia podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,
zawiadomienia o konieczno$ci uniewaznienia dowodu osobistego,

wnioski o udostgpnienie dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym,

whnioski o udostepnienie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowoddéw Osobistych,
whnioski o przyznanie Karty Duzej Rodziny,

zawiadomienia o wpisaniu do rejestru 0oso6b podlegajacych rejestracji do kwalifikacji woj-
skowej,

zawiadomienia o stawieniu si¢ do kwalifikacji wojskowe;.

5) Przesyiki dotyczace zadan referatu BGK:

deklaracja na odpady komunalne,

wniosek o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu nieruchomosci,

deklaracja przystapienia do wspdlnego przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamo-
wienia publicznego,

wniosek o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego albo warunkéw zabudowy,
sprawozdanie podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ w zakresie oprozniania zbiornikéw bez-
odptywowych,

oswiadczenie dot. aktualno$ci umowy na odbieranie odpadéw komunalnych,



g) pismo dotyczace aktu planowania przestrzennego,
h) wniosek o wydanie zaswiadczenia wypisu 1 wyrysu z planu zagospodarowania przestrzenne-
go/studium uwarunkowan.

§2
1. Rejestr korespondencji przychodzacej prowadzony jest w Urzedzie Miejskim w Pasteku w
formie elektroniczne;.
2. W przypadku awarii elektronicznego systemu stuzacego do rejestrowania korespondencji
przychodzacej lub innych nieprzewidzianych okoliczno$ci uniemozliwiajacych prowadzenie
rejestru w formie elektronicznej dopuszcza si¢ prowadzenie rejestru w formie papierowe;.
3. Rejestr, o ktorym mowa w ust.1 1 2 powinien zawiera¢ informacje, o ktorych mowa w § 40 ust. 3
Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej zalacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

§3

1. Rejestr korespondencji wychodzacej prowadzony jest w Urzedzie Miejskim w Pasteku w formie
tradycyjnej, nieelektronicznej w postaci:

1) rejestru przesylek poleconych,

2) rejestru przesytek zwyktych.
2. Rejestr korespondencji wychodzacej zawiera w szczegolnosci:

1) liczbe porzadkowa,

2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu,

3) adresata przesyiki,

4) znak sprawy, w ramach ktorego przesytka zostata wystana,

5) sposob przekazania przesyiki.
3. Wzdr rejestru, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
4. Wzbr rejestru, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§4
1. Ustala si¢ nastepujacy wykaz rodzajow przesytek wplywajacych do Urzedu Miejskiego w
Paslteku, ktére nie sg otwierane przez sekretariat:
1) przesytki poufne 1 zastrzezone,
2) przesytki adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego w Past¢ku,
3) przesyitki adresowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
4) przesylki adresowane przez Centralny Bank Danych w Warszawie,
5) przesytki adresowane przez Terenowy Bank Danych w Olsztynie.
2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy rejestrowal zgodnie z zapisami Instrukcji
Kancelaryjnej, na podstawie danych zawartych na przesytce (kopercie).

§5
Zarzadzenie ma zastosowanie do dokumentacji wytworzonej i przyjetej do Urzedu Miejskiego w
Pasteku od dnia 1 sierpnia 2024 r.

§6
Traci moc zarzadzenie nr 10/11 Burmistrza Pasieka z dnia z dnia 21 stycznia 2011 r. w sprawie
sposobu rejestrowania przesytek przychodzacych i wychodzacych przez punkt kancelaryjny Urzedu
Miejskiego w Pastgku oraz okreslenia rodzaju przesytek wptywajacych nie otwieranych przez
punkt kancelaryjny Urzedu Miejskiego w Pasteku.



§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 97/24

Burmistrza Pasleka
z dnia 31 lipca 2024 .

Rejestr przesytek wychodzacych (przesyiki polecone)

Data przekazania wysytki: ......ccccoeveeviiieniiieennnnn.

Adresat

Lp.

Znak sprawy

Uwagi (sposob
wysylki)




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 97/24

Burmistrza Pasleka
z dnia 31 lipca 2024 .

Rejestr przesytek wychodzacych (przesytki zwykle)

Lp.

Adresat

Znak sprawy

Data
wystania

Sposob
przekazania
przesyiki

DN | B W | N |~




	Na podstawie § 39 ust. 2 pkt 1, § 40 ust. 1,§ 42 ust. 3 oraz § 61 ust. 1 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiącej załącznik Nr 1 do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14., poz. 67) zarządzam, co następuje:

