
Zarządzenie Nr 149/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierza Wielka

z dnia 15 listopada 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Procedur postępowania w zakresie czynności
kancelaryjnych dla Urzędu Miasta i Gminy Kazimierza Wielka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1591 z późno zm.), rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnet jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) zarządzam, co następuje:

§ 1

1. Wprowadzam Procedury postępowania w zakresie czynności kancelaryjnych dla Urzędu Miasta
i Gminy Kazimierza Wielka w brzmieniu ustalonym w załączniku nr 1.

2. Czynności kancelaryjne w Urzędzie Miasta i Gminy Kazimierza Wielka wykonywane są w systemie
tradycyjnym, który jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania
i rozstrzygania spraw.

§2

Postępowanie kancelaryjne nie opisane w niniejszym Zarządzeniu określone jest
w Rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
działania archiwów zakładowych.

§3

Zobowiązuję naczelników wydziałów do niezwłocznego zapoznania podległych im pracowników
z treścią Procedur oraz do bezwzględnego ich przestrzegania.

§4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Kazimierza Wielka

Waldemar Trzaska


