Zarzadzenie Nr 9/2011
Wojta Gminy Osieck
z dnia 16 marca 2011 roku

w sprawie wprowadzenia procedury dokumentowania, przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw oraz obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy
w Osiecku.

Na podstawie § 1 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiagcej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14,
poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1 Przyja¢ system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy w Osiecku.

§ 2 System tradycyjny czynnosci kancelaryjnych jest system polegajacy na
dokumentowaniu przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia 1 tworzenia

dokumentacji w postaci nie elektronicznej (papierowej).

§ 3 Wprowadzi¢ procedur¢ dokumentowania, przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw oraz obiegu dokumentow.

§ 4 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ § Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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