ZARZADZENIE NR 0050.151.2016
BURMISTRZA MIASTA CZLUCHOWA

z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie powolania koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz wyboru systemu
kancelaryjnego w Urzedzie Miejskim w Czhluchowie

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 2, § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej
zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14,
poz.67) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw powotuje koordynatora czynnosci
kancelaryjnych — Panig Magdalen¢ Cysdorf — podinspektora ds. obstugi sekretariatu.

§ 2. Podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miejskim
w Czhuchowie jest system tradycyjny.

§ 3. System, o ktérym mowa w § 2 obowigzuje do czasu wprowadzenia w Urzedzie
Miejskim w Cztuchowie systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

§ 4. Zasady, o ktorych mowa w § 1 nie dotycza materialéw niejawnych Urzedu
Miejskiego w Czluchowie.

§ 5. W sekretariacie nie bedg otwierane nastgpujgce rodzaje przesylek wplywajacych do
Urzedu Miejskiego w Cztuchowie:

1. przesylki objete klauzulg tajnosci, ktore przekazywane sg do Kancelarii Materialow
Zastrzezonych Urzedu Miejskiego w Cztuchowie;

2. opatrzone dopiskiem ,,do rak wlasnych”;

4. przesylki wartosciowe, ktore przekazywane sg wilasciwe] osobie lub komoérce
organizacyjnej za pokwitowaniem;

5. oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie postgpowan o udzielenie
zaméwien publicznych, naboréw, konkursow.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 0050.166.2014 Burmistrza Miasta Cztuchowa z dnia 31
grudnia 2014 r. w sprawie powolania koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych oraz wyboru

systemu kancelaryjnego w Urzedzie Miejskim w Cziuchowie.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




