Zarzadzenie Nr 93/2022
Wajta Gminy Radziejowice

z dnia 24 pazdziernika 2022 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja w Urzedzie Gminy Radziejowice

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22022 1. poz. 559, ze zm: Dz. U. z 2022 r., poz. 583,1005,1079) i na podstawie § 1 ust. 3 i
5,§2ust. 2, § 17 ust. 6, § 20 ust. 6, § 39 ust. 21 § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiace;j
zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67 oraz z
2011 r. nr 27, poz. 140) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 19/2018 Wojta Gminy Radziejowice z dnia 10 maja 2018 r. w sprawie
wprowadzenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w Urzedzie Gminy
Radziejowice po § 7 dodaje sig § 7 a w brzmieniu:

»3 7 a. 1. Do biezacego nadzoru nad prawidtowos$cig wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,
w szczegbdlno$ci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwienia spraw, wlasciwego
zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw wyznacza si¢ koordynatora czynnoSci
kancelaryjnych - Panig Danute Migkus, pracownika na stanowisku ds. obstugi biblioteki
1 archiwum zakladowego.

1. Koordynator czynnosci kancelaryjnych zobowiazany jest do informowania Sekretarza
Gminy o wszelkich nieprawidtowosciach i1 problemach zwigzanych z wykonywaniem
czynnos$ci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie.”.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2013 Wojta Gminy Radziejowice z dnia 7 maja 2013 r.
w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw, wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych oraz okreslenie
listy rodzajow przesylek, ktore nie sa otwierane przez sekretariat w Urzedzie Gminy
Radziejowice.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




