ZARZADZENIE NR 109 /11
Burmistrza Ciechocinka
z dnia 13 wrzesnia 2011r.

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w
instrukcji kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwum
zakladowego w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku

Na podstawie § 1 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz.67) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.1.Czynno$ci kancelaryjne w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku sa
wykonywane w systemie tradycyjnym, ktory jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2. System, o ktorym mowa w ust.1 obowiazuje do czasu wprowadzenia w
Urzedzie Miejskim  w  Ciechocinku  systemu  Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

§ 2. 1. Na koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w
Ciechocinku wyznacza si¢ Pania Renat¢ Paczkowska- pracownika
realizujacego zadania z zakresu archiwum zaktadowego.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

)

2)

3)

biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu
akt do zalatwianych spraw, wlasciwego =zakladania spraw 1
prowadzenia akt spraw

udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych
czynnos$ci kancelaryjnych 1 dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw w Urzedzie;

wspolpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia
wlasciwego postegpowania z dokumentacja;

4) podejmowania innych dzialan w celu zapewnienia prawidtowego

wykonywania czynnoSci kancelaryjnych 1 dokumentowania
przebiegu zalatwianych spraw w Urzgdzie.

§ 3. Ustala si¢ list¢ rodzajow przesytek wplywajacych, ktore nie sa otwierane
przez punkt kancelaryjny-sekretariat:



1) informacji niejawnych w rozumieniu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.1228 z p6zn. zm),

2) adresowanych imiennie tj. zawierajace jedynie nazwe urzedu oraz imig i
nazwisko adresata, ktore przekazuje adresatom,

3) adresowanych do Rady Miejskiej Ciechocinka, Przewodniczace; Rady
Migjskiej, radnych, ktore sa przekazywane do Biura Organdéw
Samorzadowych,

4) oznaczonych jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
zamowien publicznych, naboru, konkursow,

5) opatrzonych dopiskiem ,,do rak wtasnych”,

6) wartosciowych, ktére przekazuje wilasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

7) adresowanych do innych podmiotow, pomytkowo skierowanych do
Urzedu Migjskiego.

§ 4. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow,
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§ 5. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ciechocinka

mgr inz. Leszek Dzierzewicz



