ZARZADZENIE NR .. 5k \?SW\
BURMISTRZA MIASTA BOGUS WA-GORC

Z DNIA J5 .m0t 00 |

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnoSci kancelaryjnych oraz wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Goreach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.) w zwiazku z § 1 ust. 31 § 2 ust. 2 i 3 Instrukcji
Kancelaryjne] stanowiacej Zatacznik 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 zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),
zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1

Ustala sie, ze podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach jest system tradycyjny.

§2
1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznacza si¢ pracownika Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego, ktéremu powierzono oprowadzenie archiwum zaktadowego -
Panig Agnieszke Oldecka - Swietlik.
2. Do zadan koordynatora nalezy biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych
spraw, wlasciwego zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw.

§3
Zobowiazuje si¢ kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych do przestrzegania przy

wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych trybu postepowania okreslonego w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej.

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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