ZARZADZENIE Nr 78/11
BURMISTRZA MIASTA HAJNOWKA
z dnia 17 pazdziernika 2011 roku

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Hajnéwka

Na podstawie § 1 ust. 3 oraz § 2 pkt. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67; Nr 27, poz. 140) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wskazuje tradycyjny system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych jako podstawowy sposob

dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miasta Hajnowka.

§2.1. Na koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta Hajnéwka wyznaczam Pania

Joanne Gradziel-archiwiste.

2. Do zadan koordynatora nalezy biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,

wlasciwe zaktadanie spraw i prowadzenie akt spraw.

§3. Powotuje zespot ds. wdrazania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Miasta Hajnowka w
sktadzie:

— Jarostaw Grygoruk,

— Teresa Pelka,

— Mikotaj Kiendys,

— Agnieszka Masalska,

— Marta Wilson-Trochimczyk,
— Jarostaw Kicel,

—  Wiadystaw Witkowski.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miejskiej Hajnéwka.

§5. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Hajnowka Nr 17/11 z dnia 21 lutego 2011 r. w
sprawie wskazania systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz wyznaczenia

koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta Hajnowka.
§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Hajnowka

Jerzy Sirak



