ZARZADZENIE NR 22/15
Burmistrza Wysmierzyc
Z dnia 01 kwietnia 2015r.

w sprawie : wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w
Wyémierzycach.

Na podstawie § 2 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatgcznik do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67).

zarzadzam, co nastepuje

§1.

Wyznaczam Panig Justyne Wisniewska — podinspektor, koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych.

§2.

Do zadan koordynatora nalezy biezgcy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, w szczegoinosci w zakresie:

- doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,

- wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

- stosowania kategorii archiwalnej wyzszej w przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona
dla dokumentacji powstatej i zgromadzonej przed dniem wej$cia w zycie rozporzadzenia
rozni sie od kategorii archiwalnej w wykazie akt.

Dodatkowo zobowigzuje koordynatora do udzielania konsultacji pracownikom Urzedu

w zakresie prawidtowego wykonywania ww. czynnosci.

§3.

W przypadku nieobecnosci Pani Justyny Wisniewskiej obowigzki koordynatora czynnosci
kancelaryjnych przejmuje Pani Kinga Kawinska.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




