Zarzadzenie Nr Abj[&fﬂ’{

Burmistrza Ziebic

W sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

Na podstawie § 2 ust. 2 | 3 Instrukeji- Kancelaryjnej, stanowiacej zalgcznik nr |

do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania

archiwow zakladowych (Dz.U. Z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

[

§2.

Wyznaczam Pania Ewe Krawczyk — Lozinskg — Inspektora d/s kadr i informacji na
koordynatora czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie M iejskim w Ziebicach.

Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegélnosci:

[) biezacy nadzér nad prawidtowoscia  wykonywania czynnodci kancelaryjnych, w
szczegolnosei w zakresie doboru klas z rzeczowego wykazu akt do zalatwianych spraw,
wiasciwego zakladania i prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych;

3) wspélpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wlasciwego postepowania z

dokumentacjg;

Wykonanie zarzadzania powierzam Inspektorowi d/s kadr i informacji.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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