



Z a r z ą d z e n i e       Nr   19



Burmistrza Gminy i Miasta w Mogielnicy





z dnia 17 marca 2011 roku

w sprawie obowiązku stosowania nowej Instrukcji Kancelaryjnej w Urzędzie Gminy i Miasta w Mogielnicy.
Na podstawie art. 30,ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku (Dz.U.Nr 142, poz.1591 z 2001r. – tekst jednolity z późn zmianami) oraz  § 3  i § 4 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U.Nr.14, poz. 67):





§ 1
Zobowiązuję wszystkich pracowników do postępowania z dokumentacją zgodnie z nową instrukcją kancelaryjną.







§ 2

Dokumentacja napływająca do Urzędu i powstająca w nim  musi być klasyfikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt..







§ 3

Czynności kancelaryjne w Urzędzie wykonywane są w systemie tradycyjnym. 







§ 4

Do bieżącego nadzoru nad prawidłowością  wykonywania czynności kancelaryjnych wyznaczam koordynatora czynności kancelaryjnych.






§ 5 

Funkcję określoną w § 4 powierzam archiwiście Pani Ewie Gaworskiej.







§ 6

Do ogólnego nadzoru  nad  prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych upoważniam Zastępcę Burmistrza.







§ 7

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 3 stycznia 2011 roku.

