
ZARZĄDZENIE NR 0050.207.2023 
BURMISTRZA MIASTA MARKI 

z dnia 14 grudnia 2023 r. 

w sprawie zasad postępowania z dokumentacją i wykonywania czynności 
kancelaryjnych w Urzędzie Miasta Marki 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463 i 1688), w związku z § 1 ust. 3 i 5, § 16 ust. 2, § 
17 ust. 6, § 20 ust. 6 i § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiącej załącznik nr 1 do 
rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 i Nr 27 poz. 140), zarządza 
się, co następuje: 

§ 1. 1. W Urzędzie Miasta Marki, zwanym dalej „Urzędem”, jako system wykonywania 
czynności kancelaryjnych wskazuje się  system tradycyjny. 

2. System tradycyjny jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu 
i rozstrzygania spraw w Urzędzie. 

3. Systemem wspomagającym system tradycyjny w zakresie wykonywania czynności 
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu załatwiania spraw, tworzenia, przechowywania 
i archiwizacji dokumentacji jest system teleinformatyczny EZD Podlaskiego Urzędu 
Wojewódzkiego, zwany „EZD PUW”, który pełni w Urzędzie rolę „systemu EZD”. 

4. Pracownicy Urzędu zobowiązani są do odzwierciedlenia w systemie EZD czynności 
dokonywanych w sposób tradycyjny. 

5. System EZD w Urzędzie wspomagany jest innymi systemami (aplikacjami) 
informatycznymi przeznaczonymi do załatwiania określonych rodzajów spraw lub usług 
(zwanych dalej „systemami dziedzinowymi”). 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Pracownikom Urzędu. 
§ 3. Nadzór ogólny nad realizacją zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta. 
§ 4. Nadzór bieżący nad realizacją zarządzenia powierzam Archiwiście Zakładowemu 

oraz Pracownikom Wydziału Organizacyjnego Urzędu. 
§ 5. Traci moc zarządzenie nr 0050.6.2016 Burmistrza Miasta Marki z dnia 20 stycznia 

2016 r. w sprawie wyboru systemu wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie 
Miasta Marki zmienione zarządzeniem nr 0050.192.2023 Burmistrza Miasta Marki z dnia 
28 listopada 2023 roku. 
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§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2024 roku. 
 

   

Burmistrz Miasta Marki 
 
 

Jacek Orych 
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