Zarzadzenie Nr 46/11
Burmistrza Czerska
zdnialOmarca201lr.

w sprawie powotania koordynatora czydoio kancelaryjnych i wyboru systemu
wykonywania czynnéci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegdataviania
spraw w Urzdzie Miejskim w Czersku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i a8 @st. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzdzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 15916zrp zm), 8 1 ust. 3, 8§ 2 ust. 2,
8 42 ust. 3 Zakcznika Nr 1 do rozporzizenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jediydh rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziakmirchiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14,
poz. 67)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu sprawowania higcego nadzoru nad prawidiowma wykonywania czynn€i
kancelaryjnych, w szczegolém w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatveiapraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw gbgiev koordynatora czynriai
kancelaryjnych w Uradzie Miejskim w Czersku - PaniJoane Blumowsk - Hatta
inspektora Wydziatu Organizacyjno - Prawnego.

§2.

Podstawowym sposobem wykonywania czydondkancelaryjnych celem dokumentowania
przebiegu zatatwianych spraw w Wdzie Miejskim w Czersku jest system tradycyjny
z wykorzystaniem naezlzi informatycznych.

§3.

Podstawowy system wykonywania czyAcio kancelaryjnych nie obejmuje materiatow
niejawnych Urzdu Miejskiego w Czersku.

§4.

Ustalam,ze przesyiki wptywajce, ktore nie gotwierane przez punkt kancelaryjny to:

1) opatrzone klauzugl,zastrzeone” i ,poufne” zgodnie z ustawz dnia 5 sierpnia 2010
roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 1§®z. 1228),

2) adresowane imiennie, tj. zawieyeg jedynie im¢ i nazwisko oraz adres Uydu,

3) oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w c¢dzEe posipowar
o udzielenie zamdwiepublicznych, naborow, konkurséw,

4) opatrzone dopiskiem ,dak wiasnych”,

5) wartasciowe,

6) adresowane do Ugdu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludém i Strazy Miejskiej.



§5.

System, o ktérym mowa w 8 2 obawuje do czasu wprowadzenia w Edzie Miejskim
w Czersku systemu Elektronicznego Zalzania Dokumentagj(EZD).

§ 6.
Wykonanie zargzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§7.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.
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