Zarzadzenie Nr 50.2020
Burmistrza Miasta Deblin
z dnia 2 kwietnia 2020 roku

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych i wskazania podstawowego
systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Na podstawie § | ust. 3 oraz § 2 ust. 2 i 3 Instrukeji Kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1
do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pézn.zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W Urzgdzie Miasta Deblin ustala sie wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie
tradycyjnym. W celu wspomagania procesu obiegu dokumentacji wprowadza si¢ Elektroniczny
System Obiegu Dokumentéw ,,R-Soft Document Management System”.

§2

I. W celu biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych wyznacza
si¢ Panig Katarzyng Rozenkiewicz — archiwist¢ zakladowego, na koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci biezacy nadzor
nad prawidlowoscig wykonywanych czynnosci kancelaryjnych, w tym doboru klas z wykazu akt
do  zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw,

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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