Zarzadzenie Nr 3.2012
Wojta Gminy Zabor
z dnia 19 stycznia 201 2r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz

wyznaczénia koordynatora czynnosci 'kancelaryjnych w Urzedzie G_miny Zabor

Na podstawie §1 ust3 oraz §2 ust.3 instrukql kancelaryjnej stan0W|a_ceJ zalgcznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwodw zaktadowych(Dz. U. Nr 14, poz.67 z pdzn. zm)

_ zarzadza si¢ co nastepuje:
“§1. WSkaZUje sie, ze podstawowym sposobem dokumentowania czynnosm przeblegu
zatatwiania i rozstrzyganlu spraw w Urzedzne Gminy Zabor $g czynnosci kancelaryjne
wykonywane w systemie tradycyjnym z mozllwosmq wykorzystania narzedzi mformatycznych

wspomagajacych proces blegu dokumentacji.

§2. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci doboru klas z Wykazu akt do zatatwienia spraw, w’faé'ciwego zaktadania
spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw wyznaczam koordynatora

czynnosci kancelaryjnych — archiwiste Panig Matgorzate Bojko-Malinowska.

§3. Zarzadzenie wchodz_i w Zycie z dni'em .:podpisania.




