BURMISTRZ
Miasta i Gminy
Solec Kujawski

ZARZADZENIE NR IV/64/17
BURMISTRZ MIASTA I GMINY W SOLCU KUJAWSKIM
Z DNIA 2 MAJA 2017 ROKU

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 446)' w
zwigzku z § 1 ust. 3 oraz § 39 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zalacznik nr 1 do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§ 1. 1. Wskazuje sig, iz system tradycyjny jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzg¢dzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim,
zwanym dalej Urzedem.

2. System, o ktérym mowa w ust. 1 korzysta ze wsparcia narzedzia informatycznego —
aplikacji MDOK, w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;

4) przesytania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji
zastgpczej na dokument w postaci nieelektroniczne;j.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Solec Kujawski.
2. Bezposredni nadzér nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz
postgpowaniem w tym zakresie z dokumentacja w Urzedzie pelnig dyrektorzy wydziatéw

oraz kierownicy referatow i biur Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zmlany Dz. U.z2011r. Nr 27, poz. 140

Projekt zarzadzenia sporzadzit: Katarzyna Blaszkowska, pomoc administracyjna
Projekt zarzadzenia zatwierdzit: fLukasz Stamm, Kierownik Biura Informatyzacji i Rozwojow Systeméw
Informatycznych



