ZARZADZENIE Nr 0050.95.2013
BURMISTRZA GMINY TRZEBNICA
z dnia 17 wrzénia 2013 roku

w sprawie powotania koordynatora czydcickancelaryjnych oraz wyboru systemu kancelaryjgneg
w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy.

Na podstawie art. 33 ust 3. ustawy z dnia 8 ma®& . o samoggdzie gminnym (tekst jednolity z
2001 r. Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z#md zm.) w zwizku z 8§ 1 ust. 3, § 2 ust. 2, § 42 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej stanowgej zahcznik nr 1 do Rozposzizenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kdaognej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresuadnia archiwow zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr
14, poz.67), zasdzam, co nasgpuje:

§1

1. Wyznaczam koordynatora czysnokancelaryjnych w celu sprawowania jeego nadzoru nad
prawidtowasciag wykonywania czynn&ci kancelaryjnych, w szczegolém w zakresie doboru klas z
wykazu akt do zatatwiania spraw, wéavego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

2. Funkcg koordynatora czynrigi kancelaryjnych powierzam pracownikowi wspomagaemu
prowadzenie archiwum zaktadowego Pani Annie Wiazldec

§2

Podstawowym sposobem wykonywania czyanokancelaryjnych w celu dokumentowania
przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw w ddeze Miejskim w Trzebnicy jest system
tradycyjny.

§3

W Biurze Podawczym, Kancelarii Ogolnej oraz Sekiatée nie lgdg otwierane nagpujace
rodzaje przesytek wptywagych do Urzdu Miejskiego w Trzebnicy:

1. Opatrzone klauzal,zastrzeéone” i ,poufne” zgodnie z ustawz dnia 13 sierpnia 2010 r. 0
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. N82 poz. 1228 z @gd. zm.).

2. Oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonydbreedzie posgpowai 0 udzielenie

zamowie publicznych, naborow, konkurséw.

3. Opatrzone dopiskiem ,dgk wtasnych".

4. Przesytki wartéciowe, ktore przekazywane sitasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem.

§4
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
§5

Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Gminy Trzebnica.



