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Zarzqdzenie Nr 120. <(~ .2018
Wojta GminyJasienica
zdnia l^-^^^y

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie art.33 ust.l, 2, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym
/Dz.U. z 2017r. poz.1875, z pozn.zm./, § 1 ust.l rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow zaktadowych /Dz.U. Nr 14,poz. 67/
oraz § 1 ust.2 i 3, § 2 ust.2 i 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiqcej zatqcznik Nr 1 do w/w
rozporzqdzenia

zarzqdzam co nast^puje :

§ 1

1. Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz^dzie GminyJasienica
jest system tradycyjny.

2. System , o ktorym mowa w ust.l to system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w
postaci nieelektronicznej, z mozliwosciq korzystania z narz^dzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

§ 2

1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w UrzQdzie GminyJasienica wyznaczam Paniq
Barbara Lorek.

2. Do zadan koordynatora nalezy biezqcy nadzor nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw
oraz wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 3

Traci moc zarzqdzenie Nr 120.3.2011 Wojta Gminy Jasienica z dnia 20 lipca 2011r. w sprawie
wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.



§ 4

Wykonanie zarzqdzenia powierzam kierownikom referatow oraz pracownikom na samodzielnych
stanowiskach.

Nadzor nad wykonaniem zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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