Zarzadzenie Nr 52/1X/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo
zdnia 9 lipca 2024 r.

w sprawie powotania koordynatora czynno$ci kancelaryjnych i wyboru systemu wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie
Miasta i Gminy w Bardzie

Na podstawie art. 30 ust. 1 iart. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2024 r., poz. 609 z pézn. zm), § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 1 3 Zalgcznika Nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) Burmistrz Miasta
1 Gminy Bardo zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W celu sprawowania biezacego nadzoru nad prawidtowosciag wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, w szczegdlno$ci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw wyznaczam koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie - Panig Karoling Herdy.

§ 2. Podstawowym sposobem wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych celem dokumentowania
przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie jest system tradycyjny z
wykorzystaniem narzg¢dzi informatycznych.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 6/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Bardo z dnia 5 stycznia 2023
r. w sprawie powotania koordynatora czynnosci kancelaryjnych i wyboru systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Bardzie.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego w Urzedzie
Miasta i Gminy w Bardzie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/- Marta Ptasinska

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo



