Zarzadzenie Nr 177/16
Wojta Gminy Hajnéwka
z dnia 12 sierpnia 2016r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelary jnych

Na podstawie 8 2 ust.2 i 3 zatgcznika Nr 1 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z
201 Ir. Nr 14 poz.67 i Nr 27 poz.140) zarzadzam, co nastepuje:

8 1 Wyznaczam Panig Barbare Niewiadomska - Golonko - Inspektora do spraw obstugi rady
ijej komisji petnigcego funkcje archiwisty na koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

82. 1 Do zadan koordynatora nalezy biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlInosci w zakresie:

- doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
- whasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

2. Udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych i
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie.

3. Wspdtpraca z archiwum panstwowym w zakresie zapewnienia wtasciwego postepowania z
dokumentacja.

8 3. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Hajnéwka.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



