ZARZADZENIE NR 06/2011
WOJTA GMINY GEOWCZYCE
z dnia 15 marca 2011 roku

w sprawie ustalenia organizacji czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy w Glowczycach

Na podstawie § 1 ust. 3 oraz § 2 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik
nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Urzedzie Gminy w Gléwezycach podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny (nieelektroniczny) wykonywania

czynnosci kancelaryjnych.

§2
Sprawy niezakoficzone przed dniem 01 stycznia 2011 roku, ktérych dokumentacja powstata
1 zgromadzona jest w Urzedzie Gminy w Gléwczycach zatatwiane sa bez zmiany

dotychczasowego znaku, az do jej ostatecznego zakonczenia.

§3

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Gléwcezycach.

2. Nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnoéci kancelaryjnych —sprawuje
Koordynator czynno$ci kancelaryjnych.

3. Nadzér ogdlny nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych powierzam

Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




