Zarzadzenie Nr 3 /2011
Wojta Gminy Ilow
z dnia 25 stycznia 2011r.

w sprawie wskazania sposobéw wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy Itow

Na podstawie § 1 ust. 3 zalacznika 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 dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co naste¢puje:

§1

Podstawowym  sposobem  wykonywania czynno$ci  kancelaryjnych  celem
dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie Gminy Itéw jest system
tradycyjny.

§2

1. System tradycyjny czynnosci kancelaryjnych jest systemem polegajacym na
dokumentowaniu przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej (papierowej) z mozliwoscia
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci.

2. Na podstawie § 2 ust. 1 zatacznika do ww. rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych w celu sprawnego i1
jednolitego wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych zostana wprowadzone
szczegotowe procedury wewnetrzne stanowiace zat. Nr 1,2,3,4 w zakresie
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie w tym lista przesylek
wplywajacych, nieotwieranych przez punkt kancelaryjny Urzedu.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Urzedu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



