EODZKI KURATOR
OSWIATY
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ZARZADZENIE NR 51 2018
LODZKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia / 9 czerwca 2018 r.

w sprawie zasad post¢gpowania z dokumentacja i wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych w Kuratorium Oswiaty w Lodzi

Na podstawie § 28 Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium O$wiaty w Lodzi
zatwierdzonego przez Wojewode ©1.odzkiego dnia 11 grudnia 2017 roku w zwigzku
z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.,
nr 14 poz. 67, nr 27 poz. 140) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W celu sprawowania biezgcego nadzoru nad prawidtowo$cig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, szczegdlnie z zakresu doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw powotuje koordynatora czynnos$ci
kancelaryjnych w Kuratorium Oswiaty w Lodzi — Pana Jana Welhana — inspektora
w Wydziale Organizacyjnym.

§2.
Podstawowym  sposobem  wykonywania  czynnosci  kancelaryjnych  celem

dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w Kuratorium Os$wiaty w Lodzi jest system
tradycyjny.

§ 3.

Podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych nie obejmuje materiatow
niejawnych Kuratorium O$wiaty w Fodzi.

§ 4.

Ustalam, ze przesylki wplywajgce, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny
to przesytki: '



1) opatrzone klauzulg ,,zastrzezone” i ,,poufne” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010
roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 412, poz. 650, poz. 1000
oraz poz.1083),

2) adresowane imiennie, tj. zawierajgce imi¢ i nazwisko oraz adres Kuratorium Oswiaty
w Lodzi,

3) oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych, naboréw, konkurséw,

4) opatrzonych dopiskiem ,,do rgk wtasnych”,

5) wartosciowe.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjnego
w Kuratorium Os$wiaty w Lodzi.

§ 6.

Traci moc zarzadzenie Nr 98/2012 Lodzkiego Kuratora O$wiaty z dnia 28 grudnia 2012 r.
w sprawie zasad post¢powania z dokumentacjg i wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w Kuratorium Oswiaty w Lodzi

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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