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Zarzqdzenie Nr 129 l11
i'r'iiY gu-t istrza Gminy i Miasta Gzerwionka-Leszczyny

z dnia 2 maila 2011 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryinych
w Urzgdzie Gminy i Miasta Gzenrionka-Leszczyny.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie
gminnym (t. j. Dz. u. z 2oo1 r. Nr 142, poz. 1591 z po2n. zm.) oraz g 2 ust. 2 i g
instrukcji kancelaryjnej stanowiqc.ej zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia Prezesa Rady
Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukqii kancelaryjnej, jednolitych
rzeczoWch wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiw6w zakladowych (Dz. U. Nr 14, pz. GT),

zarzqdzam, co nastgpuje :

s1
Wyznaczam Pana Wojciecha Nedweda- referenta w Wydziale Organizacyjnym
realizujqcego zadania archiwum zakladowego na koordynatora czynno6ci
kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy i Miasta Czenrionka-Leszczyny.

s2
Do zadai koordynatora nale2y bte2qcy nadz6r nad prawidlowo6ciq wykonywania
czynno6ci kancelaryjnych, a w szc-zeg6lno6ci:

1) doboru klas jednolitego rzeczowego wykazu akt,
2) wla5ciwego zakladania spraw,
3) wla6ciwego prowadzenia akt spraw,
4) udzielania instruktazu $r zakresie przygotowania dokument6w celem

przekazania do archiwu m zakladowego.

s3
Koordynator czynnoSci kancelaryjnych, swoje zadania urykonuje w oparciu o zapisy
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt organ6w gminy
izwiqzk6w migdzygminnych oraz u(zed6w obslugujqcych te organy i zvrriqzki oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych.

s4
Wykonanie zarzqdzenie powiezam Sekretarzowi Gminy i Miasta Czenrionka-
Leszczyny.

s5
Zarzqdzenie wchodziw zycie z dniem wydania.


