Zarzadzenie Nr 67 / 2019
Burmistrza Chodcza
Zz dnia 27 wrzesnia 2019 .

wprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu

Na podstawie §1 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akta oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6in. zm.) zarzgdzam, co

nastepuje:
§1

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu s3 wykonywane
w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.
2. System, o ktérym mowa w ust. 1 obowigzuje do czasu wprowadzenia w Urzedzie Miasta

i Gminy w Chodczu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

§2

Wyznacza sie Pana Eugeniusza Nowakowskiego, pracownika realizujgcego zadania archiwum
zaktadowego, do petnienia funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§3
Ustala sie liste rodzajow przesytek wptywajgcych, ktdre nie sg otwierane przez Sekretariat:

1) informacji niejawnych w rozumieniu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. Nr 792, poz. 1228),

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

3) opatrzonych dopiskiem ,,do rak wtasnych”,

4) wartosciowych, ktére przekazuje wtasciwej osobie lub komodrce organizacyjnej
za pokwitowaniem,

5) adresowanych do innych podmiotéw, pomytkowo skierowanych do Urzedu Miasta
i Gminy w Chodczu, |

6) przesytki zawierajgce na kopercie klauzule ,,tajemnica skarbowa”,



7) przesytki zaadresowane na Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Urzad Miasta i Gminy
w Chodczu lub Miasto i Gmine Chodecz, ktérych nadawcg jest Agencja
Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Centralne Biuro Sledcze, Centralne Biuro
Antykorupcyjne oraz Prokurature Generalna.

§4

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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