WOJTA GMINY ZEAWIES WIELKA
z dnia 1 pazdziernika 2025 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych i wskazania
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwienia i rozstrzygania spraw.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z
2025 r. poz. 1153) oraz § 1 ust. 3 i § 2 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej stanowiace] zatacznik 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 1
zakresu dziatania archiw6w zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 ze zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
jest system tradycyjny (,,papierowy).

§ 2. 1. Wyznacza si¢ Panig Malgorzate Dusze — inspektora ds. archiwum na koordynatora

czynnosci kancelaryjnych.

2. Do zadar koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegélnosci biezacy
nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci
w zakresie doboru klas z wykazy akt do zatatwiania spraw, wiasciwego zakladania

i prowadzenia akt sprawy.

§ 3. Z dniem wejscia niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 1/2019 Wéjta Gminy
Ztawie$ Wielka z dnia 03 stycznia 2019 r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych i wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwienia

i rozstrzygania spraw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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