ZARZ ADZENIE NR 37/2015
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LE SNA
z dnia 20 maja 2015 .

w sprawie wprowadzenia zasad obiegu dokumentéw wnize
Rady Miasta Podkowa L&na

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@80xT. o samorgzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.) w Zvku z 8§ 1 ust. 2 rozpadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie ioktji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawiganrizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zdea s¢, cO nasipuje:

8 1. Wprowadza si niniejsze zasady obiegu dokumentow w biurze Radlystd Podkowa
Lesna:

1. Biuro rady zapewnia¢ obstug administracyjno-biurow kieruje s¢ zasadami
kancelaryjnymi zawartymi w Instrukcji kancelaryjribg organéw gmin.

2. Wszells korespondengj (pisma, wnioski, interpelacje, zapytania i inng)eay skiada
w sekretariacie uerlu Miasta, gdzie jest rejestrowana i odpowiednioagzana, nagbnie
przekazywana do biura rady.

3. Pisma (wnioski i inne), na ktre wymagana jedpawied burmistrza lub pracownika
urzedu powinny by poprzedzone pismem przewodnim przewodigtego rady.

4. Nazadanie skfadajcego, sekretariat potwierdza prayie korespondencii.

5. Podstawowym sposobem dokumentowania przebidgtwzania spraw w biurze rady jest
system tradycyjny. System elektroniczny (poczta amest systemem wspomageym
system tradycyjny.

6. Korespondengjprzesytan w formie elektronicznej (poczta e-mail) najekierowa na
adres: radamiasta@podkowalesna.pl

7. Korespondencja przekazywana pacztelektronicza na skrzynk imienm

( np. artur.tusinski@podkowalesna.pl lub burmistpp@kowalesna.pl lub ira)

bez dekretacji ma charakter roboczy.

8. Po zadekretowaniu przez przewodaoego rady, korespondencja zasmgalnictwem
pracownika biura rady jest przekazywana w zabéci od dekretacji: burmistrzowi,
poszczegdlnym radnymatlz komisjom rady w celu jej rozpatrzenia lub wydaoganii.

9. Dekretacja korespondencji polega nagodinym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezpdrednio na przesyice wraz z dapodpisem dekretagego.

10. Korespondencja wysylana dgsoglektroniczia powinna mié zeskanowaq pierwsz
strorg z dekretagj ztozona na dokumencie w formie papierowej.

8 2.Wykonanie Zaradzenia powierza sipracownikowi biura Rady Miasta.

8 3.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.
Burmistrz Miasta
Podkowy Lesnej

/-
Artur Tusiznski



