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ZARZADZENIE NR 120. /4 .2022
WOITA GMINY JASIENICA

z dnia aﬁfw\ 2022 r.

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

Na podstawie art.33 ust.1, 2, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2022r. poz.559 z pézn.zm.), § 1 ust.1 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) oraz § 1 ust.2
i 3, § 2 ust.2 i 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik Nr 1 do w/w
rozporzadzenia

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Jasienica jest system tradycyjny.

2. System, o ktérym mowa w ust.1 to system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania
z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej
postaci.

§ 2. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Jasienica
wyznaczam Panig Sylwie Szymala.

2. Do zadan koordynatora nalezy biezgcy nadzér nad prawidiowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwienia spraw oraz wtasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw.

8§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 120.7.2018 Wdjta Gminy Jasienica z dnia
27 kwietnia 2018r. w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

8§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatéw oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

ica

§ 5. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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