Zarzadzenie Nr 13/11
Wéjta Gminy Bojadla
z dnia 22 lutego 2011r

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Bojadla

Na podstawie § 1 ust.3 oraz § 2 ust.3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67) zarzadza sig¢, co
nastepuje:

§1
Wskazuje sie, ze podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spaw w Urzedzie Gminy Bojadlg sa czynnosci kancelaryjne wykonywane
w systemie tradycyjnym z mozliwoscia wykorzystania narzedzi informatycznych
wspomagajgcych proces obiegu dokumentacji.

§2
1. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, w szczegélnosci doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw  wyznacza si¢ koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.
2. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam archiwist¢ Panig Barbare
Kozdréj, pracownika Urzgdu Gminy Bojadta.

§3
Sposéb dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ma
zastosowanie od dnia 1 stycznia 2011r.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2003 Wojta Gminy Bojadta z dnia 31.12.2003r. w sprawie
wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej w Urzgdzie
Gminy w Bojadlach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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