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Zarzadzenie Nr 34/2011
Wéita Gminy J udmowmc Kodcielny
z dnia 15 marca 2011 roku
w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnodci kancelaryjnych oraz
wyznaczenia koordynatora czynnodet kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny.

Na pwd%i‘awi@ art. 33 ust. 3 ustawy z dnia & marca 1990 1. o %zamw;fsd?ie
gminnym (t.j. Dz, U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) w zwiazku z § 1 ust. 3
oraz § 2 ust. 2 1 3 ns'iimkg}i kancelaryjnej stanowiacej zalgeznik nr i E@
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U, Nr 14,
poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposocbem dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw w  Urzedzie Gminy Juchnowiec Kodcielny jest system
tradycyjny (papierowy), wspomagany elektronicznie.

2. System, o ktorym mowa w ust. | i;@ system  wykonywania czynnosci
kancelaryinych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne], z mozliwoscig korzystania
z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej
postact.

§ 2. 1. Wyznaczam Panig Elzbiete bupinska - inspektora ds. kadrowych na
koordynatora czynnosci kancelaryinych w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad
prawidlowodcig wykonywania czynnodei kancelaryjnych, w szezegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw.

§ 3.

Zobowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Juchnowiec
Kodcielny do stosowania 1 przestrzegania Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnych, jednolitych
rzeczowyeh wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia
01 stycznia 2011 roku.




