WOIT GMINY ZARZADZENIE NR 152/2013
w Brodach WOJTA GMINY W BRODACH

z dnia 06 listopada 2013 r.

w sprawie czynnoSci organizacyjnych w zwigzku z wdrozeniem do stosowania w Urzedzie
Gminy w Brodach instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

Na podstawie §1 pokt.3 i 5, §2 pkt.2 oraz § 42 pkt.3 zalacznika Nrl do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie organizacji i dzialania archiwéw (Dz.U.Nr
14, poz.67) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.

1.Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez
Urzad Gminy w brodach jest systemem tradycyjnym.

2.0d ustalonego w § 1 tradycyjnego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych nie
wprowadza si¢ wyjatkow.

‘

§2.

1.Na koordynatora czynnoéci kancelaryjnych wyznaczam pania Wiestawe Wéjcik
2.Do obowigzkéw koordynatora nalezy:

-nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

-doboér klas z wykazu akt do zalatwienia spraw.

3.Wlasciwe zakladanie spraw i prowadzenie akt spraw.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




