ZARZADZENIE NR 86/2025
BURMISTRZA GLOWNA
z dnia 23 maja 2025 r.

w sprawie wyboru systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Glownie oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Glownie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z p6ézn. zm.) w zwigzku z § 1 ust. 3 oraz § 2 ust. 1 i 3
zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67, nr 27
poz. 140)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wskazuj¢ system tradycyjny jako podstawowy system wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, stanowigcy zasadniczy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw w Urzgdzie Miejskim w Glownie.

§ 2. Wyznaczam Panig Marte Galazke, Podinspektora w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Glownie.

§ 3. 1. Do zadan koordynatora czynno$ci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor
nad prawidlowoscig wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie:
1)  doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw;
2)  wilasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;
3) stosowania kategorii archiwalnej o wyzszej wartosci w przypadku gdy kategoria
archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej i zgromadzonej przed dniem wejscia
w zycie rozporzadzenia rozni si¢ od kategorii archiwalnej okreslonej w wykazie akt.
2. Dodatkowo zobowigzuje koordynatora do udzielania konsultacji pracownikom Urzedu
Miejskiego w Glownie w zakresie prawidlowego wykonywania ww. czynnosci.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Zastepcy
kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 45/2013 Burmistrza Gltowna z dnia 2 kwietnia 2013 r.
w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Glownie oraz wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Glownie, zmienionego zarzadzeniem nr 94/2017 Burmistrza Gtowna z dnia 10 lipca 2017 r.
oraz zarzadzeniem nr 176/2019 Burmistrza Gtowna z dnia 20 listopada 2019 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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