ZARZADZENIE Nr 1/2019
Wojta Gminy Trojanow
z dnia 14 stycznia 2019 r.

W sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych i wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Na podstawie § 1 ust. 3 i § 2 ust.2 zalgcznika nr 1do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wyrokow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakreséw dziatania
archiwow zakladowych. ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) w celu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Trojanéw,
jako wspomagajacy tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§2

1. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szezegllnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw wyznaczam koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

2. Funkcje okreslong w ust. 1 powierzam Pani Agnieszce Zaczek
§3

Traci moc Zarzadzenie Wojta Nr 36/2015 z dnia 01 wrzesnia 2015r.
§4

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Trojanow.
§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




