ZARZADZENIE Nr 272/2018
BURMISTRZA 1ZBICY KUJAWSKIEJ
z dnia 24 kwietnia 2018 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Izbicy Kujawskiej

Na podstawie § 2 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), zarzgdzam co nastepuije:

§ 1

Wyznaczam Panig Anne¢ Pazniewska — inspektora ds. organizacyjnych na koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej.

§ 2

Do zadan koordynatora nalezy biezgcy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, a w szczegolnosci:
1) doboru klas jednolitego rzeczowego wykazu akt,
2) wiasciwego zaktadania spraw,
3) wiasciwego prowadzenia akt spraw,
4) udzielania instruktazu w zakresie przygotowania dokumentéw celem
przekazania do archiwum zaktadowego.

§3

Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych, swoje zadania wykonuje w oparciu o zapisy
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw gminy i zwigzkéw
miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§4
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Izbica Kujawska.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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