ZARZADZENIE NR 7/2011
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PIOTRKOW KUJAWSKI

z dnia 28 lutego 2011 r.

w sprawie wyboru podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
oraz wyznaczenia koordynatora czynnoSci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski.

Na podstawie § 1ust. 3, § 2ust. 21 3, § 42 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw w Urzgdzie
Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski jest system tradycyjny (papierowy).

2. System, o ktorym mowa w ust. 1to system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej z mozliwoscia
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

§ 2. 1. Na koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Urze¢dzie Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski wyznacza
si¢ Panig Joanng Zientkiewicz - inspektora ds. obstugi Rady Miejskiej i ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

2. Do zadan koordynatora, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy biezacy nadzoér nad prawidtowoscia wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas zwykazu akt do zatatwiania spraw
i prowadzenia akt sprawy.

§ 3. Okresla si¢ rodzaje przesytek wptywajacych do Urzgdu Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski, ktore nie bgda
otwierane przez punkt kancelaryjny :

- korespondencja zawierajaca informacje niejawne,

- korespondencja zawierajaca tajemnicg skarbowa,

- oferty dotyczace zamowien publicznych,

- oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska pracy,

- oferty dotyczace organizowanych konkursow,

- listy adresowane imiennie.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatow oraz Samodzielnym Stanowiskom Pracy.
§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2011 roku.
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