BURMISTRZ

Miasta Sulejowek

woj. mazowieckie ZARZADZENIE NR BBM.0050. /I?//.zms
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia ..%... wrzesnia 2015 r.

w sprawie wskazania sposobéw wykonywania czynnoSci Kkancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w  Urzedzie Miasta
Sulejowek

Na podstawie § lust. 3 oraz § 2 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zalacznik
nt 1 do rozporzadzenia 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 zakladowych (Dz. U. 2011 Nr 14,
poz. 67 1 Nr 27 poz. 140) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych celem
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miasta Sulejowek jest
system tradycyjny.

§ 2. 1. System tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest systemem
polegajacym na dokumentowaniu przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej (papierowej) z mozliwoscia Korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

2. Narzedzie informatyczne do wspomagania procesu obiegu dokumentacji,
o ktérych mowa w ust. 1, to system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, zwany "EZD",
ktory wchodzi w skiad systemu teleinformatycznego e-Urzad, wdrazanego w ramach projektu pn.
"Rozwoj elektronicznej administracji w samorzadach wojewodztwa mazowieckiego wspomagajacej
niwelowanie dwudzielnosci potencjalu wojewddztwa mazowieckiego" wpisanego do Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013 w dzialaniu 2.2 "Rozwdj
e-ustug".

3. Szczegolowe procedury wewngtrzne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Sulejowek okresla odrebne zarzadzenie.

§ 3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w  Urzedzie  Miasta  Sulejowek, w  szczegdlnosci w  zakresie  doboru  klas
z wykazu akt do zatatwianych spraw, wilasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw
wyznaczam panig Sylwie Duk wykonujacg obowigzki z zakresu Stanowiska ds. Archiwum
Zaktadowego.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 36/2011 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia
7 kwietnia 2011 r. w sprawie wskazania sposobow wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w celu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Miasta Sulejowek, oraz
zarzadzenia Burmistrza Miasta Sulejéwek zmieniajgce powyzsze zarzadzenie: Nr 119/2011  z dnia
18 pazdziernika 2011 r. i Nr BBM.0050.107.2015 z dnia 1 lipca 2015 1.

§ 5. Wykonanie zarzadzeniu powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta oraz kierownikom komorek organizacyjnych 1 samodzielnym stanowiskom.

§ 6. 1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Sulejowek.
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