Zarzadzenie Nr 6.2016
Wdjta Gminy Mtodzieszyn
zdnia 23 luty 2016 ..

W sprawie wskazania sposobéw wykonywania czynnosci  kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy Miodzieszyn

Na podstawie § 1 ust. 3 zatacznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67) oraz_Rozdziatu IX _Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mtodzieszynie,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 16.2015 Wdjta Gminy Miodzieszynie z dnia 16
marca 2015 r. . w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gmin Mtodzieszyn
zmienionego Zarzadzeniem Nr. 37A.2015 z dnia 30 czerwca 2015 r

§1

Podstawowym sposobem wykonywania czynnoéci kancelaryjnych celem dokumentowania
przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie Gminy Mtodzieszyn jest system tradycyjny
wspomagany elektronicznym Obiegiem Dokumentdw - EZD .

§2

1. System tradycyjny czynnosci kancelaryjnych jest systemem polegajacym na
dokumentowaniu przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej (papierowej) z mozliwoscig korzystania z
narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej
postaci.

2. Na podstawie § 2 ust. 1 zatacznika do ww. rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w celu sprawnego i jednolitego
wykonywania czynnosci  kancelaryjnych zostang wprowadzone szczegdtowe
procedury wewnetrzne w zakresie wykonywania czynno<ci kancelaryjnych w
Urzedzie w tym lista przesytek wptywajacych, nieotwieranych przez punkt
kancelaryjny Urzedu

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego  Mtodzieszyn, Skarbnikowi Gminy, oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy.

&4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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