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ZARZADZENIE NR 148/111/12
WOJTA GMINY CZARNKOW
z dnia 17 grudnia 2012 r.

w sprawie podstawowego systemu wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych

Na podstawie § 1 ust. 3 zatacznika nr 1 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)
zarzgdzam co nastepuje :

= § 1 . Wskazuje system tradycyjny- papierowy tj.

1/ system wykonywania czynnosci kancelaryjnych ,

2/ dokumentowania przebiegu zatatwienia spraw ,

3/ gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;
z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci i jako podstawowy sposob
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy Czarnkow .

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach urzedniczych .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .




