Zarzadzenie nr 120.3.2024
Woéjta Gminy Zaluski
z dnia 31 stycznia 2024r.

W sprawie: wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Zaltuski

Na podstawie art.30 ust.1, art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2023r., poz.40 ze zm.) oraz na podstawie § 2 ust.2 Instrukcji
kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z
2011r. nr 14, poz. 67,nr 27 poz.140) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

1. Wyznacza si¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w celu zapewnienia biezgcego
nadzoru nad prawidtowoscia ich wykonywania, w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z
Jednolitego rzeczowego wykazu akt do zatatwiania spraw, wlasciwego zaktadania spraw i
prowadzenia akt spraw.

2. Funkcjg, okreslona w ust. 1, powierza si¢ Podinspektorowi ds. kancelarii ogélnej i
archiwum — Pani Sylwii Zieminskiej.

§ 2.

1. Pracownicy Urz¢du Gminy Zaluski przestrzegaja zapisow Rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw z dn. 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw
zakladowych, w szczegélnosci w zakresie regularnego i kompletnego przekazywania
materialow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej do Archiwum
Zakladowego.

2. Zobowiazuje si¢ naczelnikow wydzialéow do nadzorowania czynnos$ci wymienionych w
ust. 1.

§3.
1.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.
§ 4.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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