
ZARZA.DZENTE NR r4l201l
W6jta Gminy Sniadowo
z dnia 08 marca 20ll r.

w sprawie wskazania sposob6w wykonywania czynnoSci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zalafwiania spraw w Urzpdzie Gminy Sniadowo.

Na podstawie $ 1 ust. 3 zalqcznika Nr 1 do rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia20l 1 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczorych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladovul,ch (Dz. U.
Nr 1 4, poz. 67) zarz4dzam, co nastgpuje:

$1.

Podstawowym sposobem wykonywania czynnoSci kancelaryjnych celem dokumentowania
przebiegu zalatwianych spraw w Urzgdzie Gminy Sniadowo iest system tradycyjt y.

$ 2 .

System tradycyjny czynnosci kancelaryjnych jest systemem polegaj4cym na dokumentowaniu
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacj i w postaci
nieelektronicznei (papierowej) z mozliwoSci4 korzystama z narzEdzi infbrmatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

Wykonanie zarzqdzema powierzam
or ganizacyj n yc h IJrzEdu.

Zarzqdzenie wcho dzi w Zycie z dniem podpisania.

$ 3 .
Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom komorek

$ 4 .


