Zarzadzenie Nr 5/2009
Burmistrza Karczewa

z dnia 09 stycznia 2009 roku

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,

poz. 1591 z poézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Do elektronicznego systemu obiegu dokumentdéw, funkcjonujacego w Urzedzie Miejskim
w Karczewie, nie wprowadza si¢ nastgpujacych dokumentow:

— opracowania ksiazkowe np.: projekty budowlane, operaty szacunkowe;

— raporty np.: dot. ochrony srodowiska;

— zalaczniki do wnioskéw tj. mapy, plany;

— upomnienia podatkowe;

— nakazy podatkowe;

— wezwania do zaplaty;

- tytuly wykonawcze;

— zmiany geodezyjne;

— zawiadomienia o zmianie geodezji;

— zawiadomienia o bledach ZUS;

— protokoty i sprawozdania z przeprowadzonych kontroli;

— wystapienia pokontrolne;

— zalecenia pokontrolne;

— zarzadzenia Burmistrza w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Karczewie;

— korespondencja w zakresie oswiadczen majatkowych, do sktadania ktorych zobowiazani sa na
podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym: zastegpca Burmistrza, sekretarz
Gminy, skarbnik Gminy, kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, osoby zarzadzajace
i czltonkowie organu zarzadzajacego gminng osoba prawng oraz osoéb wydajacych decyzje
administracyjne w imieniu Burmistrza;

— korespondencja w zakresie dzialalnoSci na rzecz profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych;

— pisma oznaczone klauzula ,,zastrzezone”;

— korespondencja imienna skierowana do Przewodniczacej Rady Miejskiej w Karczewie i Radnych;

— sprawy dot. zameldowania, wymeldowania i przemeldowania — zgloszenia meldunkowe;



— wnioski o wydanie dowodu osobistego;

— wnioski o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego;

— wnioski o sporzadzenie aktu zgonu, matzenstwa, urodzenia;

— wnioski o wydanie zas§wiadczenia stwierdzajacego brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa;

— wnioski 0 wydanie za§wiadczenia o zdolno$ci prawnej dla obywateli polskich do zawarcia zwiazku
malzenskiego za granica;

— wnioski malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa;

— wewngtrzne pisma dot. zatrudnienia pracownikéw Urzedu tj. umowy o pracg, angaze, Swiadectwa
pracy, itp.;

— rejestr uméw i porozumien;

— akta osobowe dyrektoréw placowek oswiatowych;

— rejestr placowek niepublicznych;

— rejestr instytucji kultury;

— rejestr stowarzyszen;

— rejestr aktow mianowania;

— rejestr skarg i wnioskow;

— dokumentacja zwiazana z konkursem na stanowisko dyrektora;

— dokumentacja zwiazana z powolywaniem komisji dot. awansu zawodowego na stopien nauczyciela
mianowanego;

— rejestr nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans zawodowy na stopiefn nauczyciela mianowanego;

— arkusze organizacyjne;

— pisma wewngtrzne — materiaty zbiorcze;

— dokumenty dotyczace obowiazku nauki.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Oswiaty, Organizacji i Nadzoru.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa

Wiadystaw Dariusz tokietek



