ZARZADZENIE NR 62/2019
WOJTA GMINY WALIM

7 dnia 27 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie kontroli postepowania z dokumentacja
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Walim na indywidualnych stanowiskach

pracy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019r. poz. 506
z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W zwigzku z zadaniami pracownikow Urzedu Gminy wynikajacymi z Zarzadzenia nr 279/2017 Wojta
Gminy Walim z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Walim, zarzagdzam kontrol¢ postgpowania na indywidualnych
stanowiskach pracy.

§ 2. Do kontroli postgpowania na indywidualnych stanowisk pracy wyznaczam Inspektora — Informatyka
Romana Sidora.

§ 3. Kontrole nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 1 pazdziernika do 31 grudnia 2019 roku.

§ 4. Z kontroli postepowania na kazdym indywidualnym stanowisku pracy nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktory w terminie trzech dni od zakonczenia kontroli nalezy przedtozy¢ Woéjtowi Gminy Walim.

§ 5. Pracownikow Urzgdu Gminy Walim zobowiazuje si¢ do udostgpnienia stanowisk pracy
kontrolujacemu i ztozenia wszelkich wyjasnien w zakresie wykonywania zadan wynikajacych z Zarzadzenia nr
279/2017 Woéjta Gminy Walim z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Walim.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Walim.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

z up. Sekretarz Gminy

Aleksandra Ignaszak
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Uzasadnienie

Wojt Gminy Walim, niniejszym zarzadzeniem, postanowit dokona¢ kontroli wlasciwego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie, w zwigzku z ustanowieniem od 2018 roku,
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych, jakim jest teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, tzw.
»BZD”.

Sporzadzita: Aleksandra Ignaszak
Otrzymuja:

- Wszyscy pracownicy urzedu,
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