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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nrd4§2023
Prezydenta Miasta Pruszkowa z dnia 4 lipca 2023 r.

W systemie elektronicznym nie s3 rejestrowane nastgpujace dokumenty:

1) upowaznienia i petnomocnictwa Prezydenta Miasta,

2) zarzadzenia Prezydenta Miasta, akty prawa miejscowego,

3) bieigca obstuga interesantow z zakresu wydawania dowodéw osobistych oraz ewidencji ludnoéci,
4) wnioski o wpis do Centralnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej,

5) arkusze organizacyjne placowek o$wiatowych,

6) oswiadczenia o spetnianiu obowiazku nauki,

7) materiaty informacyjne przygotowane przez placoéwki o$wiatowe podlegte,

8) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia, ulotki, prospekty),

9) oferty handlowe, wydawnicze i szkoleniowe,

10)pisma okolicznosciowe (zaproszenia, zyczenia, podziekowania)i inne nie majace cech dokumentu.

Wykaz przesytek nierejestrowanych i nieotwieranych:

1) opatrzone klauzuly ,zastrzezone” lub ,poufne” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r.

o ochronie informacji niejawnych,

2) ,wnioski” naktadajace obowigzek swiadczeri rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju,
3) opatrzone klauzulg ,tajemnica skarbowa”,

4) dokumenty kadrowe (oprécz wnioskéw zwigzanych z uprawnieniami rodzicielskimi),

5) oswiadczenia majgtkowe,

6) oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien publicznych, naboréow

lub konkurséw i innych postepowan ofertowych,

Wykaz przesytek nieotwieranych (nieskanowanych), a rejestrowanych w systemie

elektronicznym:

1) przesytki adresowane imiennie z zastrzezeniem przekazania ,do rak wtasnych”, ktore

po zarejestrowaniu przekazuje sie adresatom,
2) przesytki sadowe i prokuratorskie adresowane imiennie do oséb zatrudnionych w Urzedzie,

3) przesytki wartosciowe, ktdére przekazuje sie wiaiciwej osobie lub komdree organizacyjnej

za pokwitowaniem, chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesytki.
4) przesytki kierowane do USC

4. Wykaz przesytek otwieranych (nieskanowanych), a rejestrowanych w systemie elektronicznym:

1) wypisy aktow notarialnych,

2) korespondencja z ZUS, Urzedéw Skarbowych oraz Izb Skarbowych,

3) umowy wydziatowe,

4) przesytki sadowe i prokuratorskie adresowane imiennie do bytych pracownikéw Urzedu.

5. Wykaz przesytek rejestrowanych w systemie elektronicznym:

1) wnioski o przydziat mieszkania,

2) whnioski o podziat nieruchomosci,

3) zawiadomienia, decyzje z innych urzeddw,

4) korespondencja z podlegtych jednostek,

5) rozliczenie dotacji celowej,

6) listy dotyczace obstugi urzedu np. zmiany taryf, ubezpieczenia, informacje o zdarzeniach,
7) korespondencja mailowa przesytana do kancelarii i Biura Prezydenta.




