ZARZADZENIE NR 178/2026
BURMISTRZA GMINY | MIASTA ZUROMIN
z dnia 23 lipca 2026.
w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2026 r. poz. 662) oraz na podstawie § 2 Instrukgcji
kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r. nr 14 poz. 67) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wyznaczam Panig Ewe Jabtoniskg — Podinspektora ds. archiwum — koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie.

§ 2. 1. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezgcy nadzér nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie:

— doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,

— witasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

— stosowania kategorii archiwalnej o wyzszej wartosci w przypadku gdy kategoria
archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej i zgromadzonej przed dniem wejscia
w zycie rozporzadzenia rdzni sie od kategorii archiwalnej okreslonej w wykazie akt.

2. Dodatkowo zobowigzuje koordynatora do udzielania konsultacji pracownikom Urzedu
Gminy i Miasta w Zurominie w zakresie prawidtowego wykonywania ww. czynnosci.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu
Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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