Zarzadzenie Nr 18/2013
Wéjta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 28 lutego 2013r.

w sprawie wskazania systemu wykonania czynno$ci kancelaryjnych w celu dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy Miasteczko Krajenskie.

Na podstawie §1 ust.3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukeji kancelaryjne;j,
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1 1.Podstawowym sposobem wykonania czynnosci kancelaryjnych celem dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozsztygania spraw w Urzedzie Gminy Miasteczko Krajenskie jest system
tradycyjny.

2. System tradycyjny czynnosci kancelaryjnych jest systemem polegajacym na
dokumentowaniu przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej (papierowej) z mozliwoscia wykorzystania narz¢dzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie referatowi ds. kancelarii i archiwum zaktadowego.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




