ZARZADZENIE NR 0152/ 56 /05
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 18 listopada 2005 r.

w sprawie rejestrow notatek stuzbowych

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. Nr
142, poz.1591 z pdzn.zm.) § 20 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
(Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z pdzn. zm)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam obowigzek prowadzenia rejestréw notatek stuzbowych.

§2
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta prowadza rejestr notatek
stuzbowych.
Rejestr notatek stuzbowych prowadzony ma by¢ w systemie informatycznym.

3. Wazér rejestru, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§3
1. Notatke stuzbowa:
a. sporzadza sie z rozmoéw stuzbowych oraz z czynnosci w terenie, jesli nie jest
dla nich przewidziana forma protokotu,
b. dotacza sie do akt wtasciwej sprawy,
C. sporzadza sie w jednym egzemplarzu.

2. Wzér notatki stuzbowej stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2006 r. i podlega publikacji w Biuletynie

Informacji Publiczne;j.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0152/56/05
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 18 listopada 2005 r.

WYDZIALOWY REJESTR NOTATEK SLUZBOWYCH

Data
sporzadzenia

Czego notatka dotyczy

Oznaczenie sprawy,

do ktérej notatka jest

dofgczona (zgodnie
zRWA)

Imie i nazwisko
sporzadzajgcego
notatke

©|oo|~N|o|oa| s |w|N| = Nrnotatki

-
o

-
-

-
N

-
w

-
H

-
a

-
(=]

-
-~

-
(=]

-
©

N
o

N
-

N
N

N
w

N
H

N
a

N
»

N
~

N
(=]

N
©

w
o

w
-

Stronanr ......




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 0152/56/05
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 18 listopada 2005 r.

NOTATKA SLUZBOWANR ...... 105

Sprawa, ktorej notatka dotyczy
Tekst wyjustowany pisany kursywa, czcionka Arial 10pt

Miejsce sporzadzenia:

Data:

Uczestnicy:

Omawiane sprawy:

Ustalenia/uzgodnienial/spostrzezenia:

Data i podpis osoby sporzgdzajgcej notatke Data i podpis osoby, z ktérg uzgodniono stanowisko
Adnotacje bezposredniego przetozonego:



