ZARZADZENIE NR ..279./2017
WOJTA GMINY ELK
Z dnia ..ﬁz.é..marca 2017 r.

w sprawie powotania koordynatora czynnosci kancelaryjnych i wyboru
systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy Etk

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 2-3 zatgcznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wskazuje jako podstawowy dla Urzedu Gminy Eik system tradycyjny
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. W celu sprawnego biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, powotuje
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Etk Panig Bozenne
Powazka — podinspektora Wydziale Organizacyjnym.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




