Burmistrza Miasta Szczyrk
z dnia .2, 2@k, .G

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Migjskim
w Szczyrku.

Na podstawie § 2 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011, nr 14, poz. 67)

zarzgadzam co nastepuje:

§1

Wyznaczam Panig Jadwige Marszatek — podinspektora w Referacie Ogéino-Organizacyjnym
i Spoteczno-Administracyjnym do petnienia funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Szczyrku.

§2

1. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezagcy nadzér nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw w Urzedzie Miejskim w Szczyrku poprzez:

1) doradzanie pracownikom w zakresie doboru klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt,

2) weryfikacje poprawnosci doboru klas rzeczowych, wtasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt sprawy przez pracownikow,

3) kontrole poprawno$ci dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

4) informowanie Sekretarza Miasta o wszelkich nieprawidtowosciach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zatatwiania spraw,

5) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidiowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych upowazniony jest do kontaktéw z przedstawicielami
Archiwum Panstwowego w Katowicach.

§3
Nadzor nad prawidtowym przestrzeganiem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§4

Zobowigzuje pracownikéw do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzgdzenia oraz do Sciste]
wspotpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w celu zapewnienia jednolitego
sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania akt.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/\ ‘ |
\\ \ \(\R \\
Anteni E(\yrdy



