Zarzadzenie Nr 6/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo

z dnia 5 stycznia 2023 r.

w sprawie powolania koordynatora czynnosci kancelaryjnych i wyboru systemu
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zalatwiania
spraw w Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 559), § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i 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 dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W celu sprawowania biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczego6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wiasciwego zakltadania spraw i1 prowadzenia akt spraw wyznaczam koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Bardzie - Panig Ann¢ Szymanska
podinspektora ds. obstugi sekretariatu w Referacie Organizacyjnym.

§2.

Podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych celem dokumentowania
przebiegu zatatwianych spraw w Urzgdzie Miasta i Gminy w Bardzie jest system tradycyjny
z wykorzystaniem narze¢dzi informatycznych.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego w Urzedzie

Miasta i Gminy w Bardzie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) Krzysztof Zegariski

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo



