ZARZADZENIE NR 0050.166.2014
BURMISTRZA MIASTA CZLUCHOWA

z dnia 31 grudnia 2014 roku

w sprawie powolania koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych oraz wyboru systemu
kancelaryjnego w Urzedzie Miejskim w Czluchowie

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

§ 1. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlno$ci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw powoluje koordynatora czynnosci
kancelaryjnych - Pania Magdalene Cysdorf - referenta ds. administracyjno-kancelaryjnych.

§ 2. Podstawowym sposobem wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miejskim
w Czluchowie jest system tradycyjny.

§ 3. System, o ktorym mowa w § 2 obowiazuje do czasu wprowadzenia w Urzedzie
Miejskim w Cztuchowie systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

§ 4. Zasady, o ktérych mowa w § 1 nie dotycza materiatéw niejawnych Urzedu
Miejskiego w Cztuchowie.

§ 5. W sekretariacie nie beda otwierane nastepujace rodzaje przesytek wplywajacych do
Urzedu Miejskiego w Cztuchowie:

1. przesytki objete klauzula tajnosci, ktore przekazywane sa do Kancelarii Materiatéw
Zastrzezonych Urzedu Miejskiego w Cziuchowie;

2. opatrzone dopiskiem ,,do rak wtasnych";

4. przesytki wartosciowe, ktére przekazywane sa wiasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem;

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

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 0050.20.2013 Burmistrza Miasta Czluchowa z dnia 6
marca 2013 r. w sprawie powotania koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz wyboru

systemu kancelaryjnego w Urzedzie Miejskim w Cziuchowie.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



