ZARZADZENIE Nr 120-22/2014
Burmistrza Miasta Ilawy

z dnia 12 grudnia 2014 r.

w sprawie: zasad i trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta tawy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z pézn.zm.) w zwigzku z § 1 pkt 21 3, § 2 pkt 1 i 2 Instrukcji
kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do Rzporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych

(Dz.U. Nr 14, poz. 67), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1 W Urzedzie Miasta Itawy, zwanym dalej ,,Urzedem” czynnosci kancelaryjne
wykonywane sa w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu spraw dla Urzedu.
2. Wdrozony system elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) jest
narz¢dziem wspomagajacym system tradycyjny.
3. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych w systemie tradycyjnym,
system EZD stanowi wspomagajace narz¢dzie informatyczne stuzgce m.in. do:
1) rejestracji przesylek wplywajacych,
2) rejestracji przesytek wychodzacych,
3) rejestracji pism wewnetrznych i przesytania korespondencji wewnetrzne;j,
4) prowadzenia spiséw spraw, metryk dokumentéw, rejestrow kancelaryjnych, ktére sg
nastepnie drukowane i umieszczane we wiasciwych teczkach,
5) dekretacji pism, przenoszonej nastepnie na dokumenty papierowe,
6) akceptacji pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym, ktdrej tre$é jest nastepnie
przenoszona na dokumenty papierowe.
7) prowadzenia rejestracji udzielonych urlopéw.

4. Dla dokumentacji nietworzacej akt spraw ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio.



§ 2. 1. Funkcj¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych powierza si¢ Pani Barbarze
Szczypinskiej- inspektorowi w Urzedzie Miasta Itawy.
2. Do zadan koordynatora czynno$ci kancelaryjnych nalezy w szczegblnoscei:

1) biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
zwlaszcza w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wilasciwego
zaktadania spraw w Urzedzie,

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie,

3) informowanie Burmistrza Miasta Itawy o wszelkich nieprawidlowosciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych
i dokumentowaniem przebiegu zalatwianych spraw w Urzedzie,

4) podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania

czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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