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Burmistrz Miasta i Gminy Skalbmierz stosownie do zapisow § 7 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. nr 5, poz. 46) potwierdza otrzymanie petycji

— wniosku z dn. 11 marca 2016r.
Rownoczesnie odpowiadajac na Panstwa wniosek informuje:

Odp. § 1. Rejestrowanie i archiwizowanie dokumentéw wplywajacych do Urzedu
i wytworzonych w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z przepisami obowiazujacego
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych oraz zarzadzeniem nr 27/2011 Burmistrza Miasta i
Gminy Skalbmierz z dn. 10 marca 2011r. w sprawie wskazania systemu wykonywania

czynnosci kancelaryjnych.

Zaadresowane do Urzedu pisma, w tym oferty sa rejestrowane w dzienniku wplywow przez
pracownika punktu kancelaryjnego i przekazywane do wlasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej. Pracownik merytoryczny w danej komoérce organizacyjnej podejmuje decyzje¢
czy oferta jest dokumentem, ktory nalezy przyporzadkowa¢ do sprawy czy tez jest
dokumentem nietworzacym akt sprawy. W przypadku wykorzystania oferty zostaje ona
przyporzadkowana do akt sprawy. Oferty niewykorzystane w biezacej realizacji zadan
zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 2 instrukcji kancelaryjnej przyporzadkowane sa do odpowiedniej



klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt ( w przypadku ofert — niezamawianych przez
podmiot ofert, ktére nie zostaly wykorzystane) i otrzymuja odpowiednia dla klasy
klasyfikacje archiwalna.

Odp. § 2. Wniosek Panstwa oraz zalaczona do wniosku oferta skierowany zostal do

Pani Agaty Pietrzyk — Kierownika Referatu Organizacyjnego.




