ZARZADZENIE NR 6/2016/K
WOJTA GMINY KOCZAEA
Z dnia 8 lutego 2016 roku

W sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Koczala

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2015
I.poz. 1515 z péin. zm.), w zwigzku z § 2 ust. 21 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalgeznik nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. 22011 r. Nr 14, poz. 67)

zarzadzam, co nastepuje

§1.

Wyznaczam pracownika Panig Pauling Omelansks na koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Koczala.

§2.

Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezgcy nadzér nad prawidlowoscig
wykonywania czynnoscei kancelaryjnych, a w szezegolnosei:

1) nadzér w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wiasciwego zakladania
1 prowadzenia akt spraw,

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnogei kancelaryjnych
1 dokumentowania przebiegu spraw w Urzedzie,

3) informowanie Sekretarza Gminy o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z
wykonywaniem czynnogci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw w
Urzedzie,

4) podejmowanic innych dziatai w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie.

§3.

W przypadku nieobecnosci Pani Pauliny Omelariskiej obowiazki koordynatora czynnosci
kancelaryjnych przejmuje osoba petnigca jej zastepstwo.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie Nr 39/2012 Wojta Gminy Koczala z dnia 25 lipca 2012 roku w sprawie
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Koczata.

§5.

Nadz6r nad realizacjy zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




