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CHQDCZA ‘
wol. kujawsko - poinorsKie ZARZADZENIE NR 55 / 2022
Burmistrza Chodcza
z dnia 11 lipca 2022 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, stosowania
jednolitego rZeczZowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie Miasta
i Gminy Chodecz

Na podstawie art.30 ust.1, art.33 wust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r., poz. 559, ze zm.) w zwiazku z § 2 ust. 2 Instrukcji
kancelaryjnej stanowiacej zatacznik 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 archiwoéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu sg wykonywane
w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania spraw.

2. System, o ktérym mowa w ust. 1 obowigzuje do czasu wprowadzenia w Urzedzie Miasta
i Gminy w Chodczu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

§ 2. Wyznacza si¢ Panig Anet¢ Szarecka, pracownika realizujacego zadania archiwum
zakladowego, do pehienia funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w celu
zapewnienia biezacego nadzoru nad prawidtowos$cia ich wykonywania, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do zalatwiania spraw,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 3. 1. Pracownicy Urzgdu Miasta i Gminy w Chodczu przestrzegaja zapisoOw 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
archiwow zakltadowych, w szczegélnoSci w zakresie regularnego i kompletnego
przekazywania materialow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej do Archiwum
Zaktadowego.

2. Zobowiazuje sig kierownikow Referatow 1 pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy
do nadzorowania i wykonywania czynnos$ci wymienionych w ust. 1.

§ 4. Ustala si¢ list¢ rodzajéow przesylek wplywajacych, ktére nie sa otwierane przez
sekretariat:

- 1) informacji niejawnych w rozumieniu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 472, z 2022 r. poz. 655),

2) adresowanych do radnych, ktore sg przekazywane inspektorowi ds. obstugi rady miejskie;j,




3) oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamowien
publicznych, naborow, konkursow,

4) opatrzonych dopiskiem ,,do rak wlasnych”,

5) wartoéciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej
za pokwitowaniem,

6) adresowanych do innych podmiotéw, pomytkowo skierowanych do Urz¢du Miasta i1
Gminy w Chodczu,

7) przesyiki zawierajace na kopercie klauzulg ,,tajemnica skarbowa”,

8) przesytki zaadresowane imieniem i nazwiskiem na poszczegoélnych pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Chodczu.

§ 5. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom Referatéw oraz

pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 6. Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi czynnoSci
kancelaryjnych.

§ 7.Zarzadzenie nr 67/2019 Burmistrza Chodcza z dnia 27 wrze$nia 2019 r. w sprawie
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 traci moc.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Jaroslaw Grabezynski
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