WOJT GMINY CZARNKOW
ul. Rybaki 3
B4-7T00CZARNKOW
Zarzadzenie Nr 20/HI/11r.
Waéjta Gminy Czarnkéw
zdnia 29 marca 2011 roku

w sprawie Instrukcji kancelaryjnej.

Na podstawie § 1 ust. 3 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.z 2011 roku nr 14, poz. 67) zarzadzam co

nastepuje:

§ 1. Jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Gminy Czarnkow wskazuje sig system tradycyijny tj. system wykonywania czynnoéci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu
obiegu dokumentacji w tej postaci.

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




