ZARZADZENIE NR 32/2015
Wajta Gminy Nowinka
z dnia 19 maja 2015 r.

w sprawie : wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Nowinka

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

zarzgdzam, co nast¢puje

§1.

Wyznaczam Pana Dominika Marcina Bila— Referenta w Referacie Administracyjnym —
koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych.

§2.

Do zadan koordynatora nalezy biezgcy nadzoér nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci

kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie:

- doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,

- whasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,

- stosowania kategorii archiwalnej wyzszej w przypadku gdy kategoria archiwalna okres$lona
dla dokumentacji powstalej i zgromadzonej przed dniem wejscia w Zzycie rozporzadzenia
rézni si¢ od kategorii archiwalnej w wykazie akt.

Dodatkowo zobowigzuj¢ koordynatora do udzielania konsultacji pracownikom Urzedu

w zakresie prawidlowego wykonywania ww. czynno$ci.

§ 3.

W przypadku nieobecnosci Dominika Marcina Bila obowiazki koordynatora czynnosci
kancelaryjnych przejmuje Justyna Aniotowska-Zenda.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie Nr 48/2013 Wojta Gminy Nowinka z dnia 06 wrzesnia 2013r.
w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Nowinka.




