Zarzadzenie nr 1/2017
Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku Gmin Ziemi Kujawskiej
z dnia 12.06.2017r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w‘Zwiqzku Gmin
Ziemi Kujawskiej

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym oraz
§ 39 ust. 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji w biurze Zwiazku Gmin Ziemi Kujawskiej
jest system tradycyjny, przez ktory nalezy rozumieé¢ system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j.

§ 2. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam Panig Iwone¢ Zbikowska
zatrudniona w Zwigzku Gmin Ziemi Kujawskiej w Aleksandrowie Kujawskim na stanowisku
Kierownik Biura. ;

§ 3. Do zadan koordynatora nalezy biezacy nadzo6r nad prawidtowoscig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlno$ci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza Kierownikowi Biura ZGZK.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




