mEIW M IS T REE

MASTA PIASTOWA

Zarzadzenie nr 132 /2015
Burmistrza Miasta Piastowa
z dnia 31 sierpnia 2015 r

W sprawie: stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego.

Na podstawie art.33 ust.] i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym ( tj. Dz.U. z 2013 r, poz.594 z pdzn. zm.) oraz  przepis6w
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r (Dz. U. Nr
14 poz. 67) w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych — zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

I. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu, zatatwiania i
rozstrzygania spraw w Urzedzie Miejskim w Piastowie jest system
tradycyijny.

2. Wspomagajacym czynno$ci kancelaryjne w systemie tradycyjnym jest
system Elekironicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), wdrazany
Urzedzie Miejskim w Piastowie w ramach Projektu EA.

§2

Do biezgcego mnadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Piastowie , w szczegdlnodci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wladciwego zaktadania spraw
oraz prowadzenia akt spraw - wyznaczam koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w osobie Pana Daniela Daleckiego.

§3

Okreslam rodzaje przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny. Sa to: przesytki wartosciowe, przesytki opatrzone klauzula
"zastrzezone", "tajemnica skarbowa" oraz oferty dotyczace przetargdw i
procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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§ 4

1. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Piastowie do
przestrzegania postanowien Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011r (Dz. U. Nr 14 poz. 67) w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych.

2. Wykonanie i nadzér nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierzam
Sekretarzowi Miasta Piastowa.

§ 3

Traci moc Zarzadzenie nr 17/2011 Burmistrza Miasta Piastowa z dnia 10 lutego
2011 r w sprawie stosowania instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.

§ 0

Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 1.
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