Zarzadzenie nr 31 /2018
Wojta Gminy Poraj
z dnia 27 czerwca 2018 .

w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych dla Urzedu Gminy Poraj

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2018.994 t.j.z p6zn. zm.), § 1 ust. 3 oraz § 2 ust. 2 i 3 zatgcznika nr 1 Instrukcja
Kancelaryjna do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67),
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie Gminy Poraj jest system tradycyjny ( ,papierowy”) przy wykorzystaniu
narzedzi informatycznych —system EZD — PROTON w zakresie dopuszczonym przez
Instrukcje Kancelaryjna.

§2

1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam Panig Marie Magdalene Gurbata —
Sekretarza Gminy Poraj.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegdélnosci :

- Biezgcy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwtaszcza w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zakfadania spraw i
prowadzenia akt spraw w urzedzie,

- Udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych i
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie,

- Informowanie z-ce Wojta Gminy o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie z-cy Waojta Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



