ZARZADZENIE NR 15/2014
Wajta Gminy Ostrowek
z dnia 10 kwietnia 2014r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Ostrowku

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2013r., poz. 594, poz. 645, poz. 1318) oraz §1 ust. 3 i §2 ust.2 Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakfadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wskazujg tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, jako
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzg¢dzie Gminy w Ostrowku.

§2. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych do biezacego nadzoru nad
prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wiasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt w
Urzgdzie Gminy w Ostrowku wyznaczam Pana Mieczyslawa Pawlaka — Sekretarza Gminy.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

e



