ZARZADZENIE NR 292011
BURMISTRZA ORZYSZA
__z dnia “Omarca 2011 roku

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonyWania czynnosci
kancelaryjnych i wyznaczenia koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych

Na podstawie §1 ust. 3 oraz §2 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej
stanowiacej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt orazinstrukcji w sprawie orgamzacp 1 zakresu

—-dziatania-archiwéw -zaktadowych(Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140),
__zarzqdzam co nastgpuje:

L
v

§1. Wskazuje system tradycyjny wykonywania czynnosci kancel,aryjnych jako
podstawowy system dokumentowania przebiegu zatatwiania | rozstrzygania
spraw w Urzedzie Miejskim w Orzyszu R

§2. 1. Wyznaczam koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w osobie
pracownika posiadajgcego w zakresie obowigzkéw prowadzenie archiwum
zakladowego Urzedu Miejskiego w Orzyszu —archiwiste.

2. Do zadan koordynatora, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy biezacy nadzor nad
prawidiowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdélnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, w%asmwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

. § 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Orzysz.

§4. Zarzqdzenie' wchodzi w zycie z dniem bddpisania i podiega ogtoszeniu.
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