Zarzadzenie Nr 8/2011
Wéjta Gminy Jednorozec

z dnia 21 stycznia 2011 roku

w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia

koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz w
zwigzku z § 1 ust.3 oraz § 2 ust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik Nr 1 do

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) zarzagdzam, co nastepuje:
§1.
1. Wskazuje sie system tradycyjny jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy w Jednorozcu.
2. System tradycyjny jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu

zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy w Jednorozcu.

§2.
1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam Panig Barbarg Ploska inspektora

ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw gospodarczych

i archiwum w Urzedzie Gminy w Jednorozcu.
2. Do zadari koordynatora nalezy biezacy nadzor nad prawidfowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do

zatatwiania spraw, wlasciwego zakfadania spraw i prowadzenia spraw.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




