ZARZADZENIE NR 46/14
WOJTA GMINY BUKOWIEC
Z dnia 14 lipca 2014 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnodei kancelarvjnych w Urzedzie Gminy
w Bukowcu

Na podstawie § 2 wust. 2 1 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik
do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawic organizacji
1 zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zmianami)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wyznaczy¢ Pania Anng Pieczka - pracownika archiwiste w Urzedzie Gminy
w Bukoweu na koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 2. 1. Do zadan koordynatora nalezy biezacy nadzdr nad prawidtowodcia wykonywania
ceynnosei kancelaryinych, w szezegolnodel w zakresie:
1) doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw;
2) whadciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.,
2. Ponadto zobowiazue sie koordynatora do konsultowania 1 ustalania prawidlowego
wykonywania czynnosel wymienionych w ust. 1.

§ 3. Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

Zgodnie z przyloczong w zarzadzeniu podstawg prawna, do biezgcego nadzoru nad
prawidiowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnodcl w zakresie doboru
klas = wykazu akt do zalatwianych spraw, whasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt
spraw, kierownik podmiotu wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych. Funkeje te
powierza sig archiwiscie.

W zwiazku z powyzszym przyjecie zarzadzenia jest zasadne.




