Zarzadzenie nr 120.4.2011

Wojta Gminy Dobrzen Wielki
z dnia 21 lutego 2011r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie Gminy w Dobrzeniu Wielkim.

Na podstawie § 2 ust. 2 1 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), oraz § 5 ust. 2 Zarzadzenia nr 120.3.2011
Wojta Gminy Dobrzen Wielki z dnia 21 lutego 2011lr. w sprawie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Dobrzeniu Wielkim, Wojt Gminy
Dobrzen Wielki zarzadza, co nastepuje:

g1
Powierza sie insp. Gizeli Jendrycy, realizujgcej zadania archiwum zaktadowego
w Urzedzie Gminy w Dobrzeniu Wielkim, funkcje Koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Dobrzeniu Wielkim, zwanego dalej
Koordynatorem.
§2
Do zadan Koordynatora nalezy:
1. sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych , w szczegblnosci w zakresie:
1) doboru klas z rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw;
2) wiasciwego zakladania teczek spraw,
3) prowadzenia, oznaczania i przechowywania akt spraw,
4) prawidlowej archiwizacji dokumentacji tworzacej akta spraw.

2. wystepowanie z wnioskiem do Wéjta o dodanie nowych klas do rzeczowego
wykazu akt, w przypadku zgloszenia takiej potrzeby przez pracownikow
Urzedu Gminy.

§3
Zobowiazuje sie Sekretarza Gminy do udzielenia Koordynatorowi pomocy
merytoryczno-organizacyjnej w wykonywaniu powierzonych mu zadan.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2011r.

Sporzadzila
K.Konecka




