ZARZADZENIE NR 231/16
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 15 stycznia 2016 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Grajewo

Na podstawie §2 ust. 2 i 3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67 i Nr 27, poz.
140) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wyznacza si¢ w Urzedzie Miasta Grajewo koordynatora czynnosci kancelaryjnych w osobie Pani Moniki
Danowskiej- Skorupa inspektora w Wydziale Organizacyjnym prowadzacego archiwum zaktadowe Urzgdu.

§ 2. Do obowiazkéw koordynatora czynno$ci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzér nad prawidtowoscia
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Grajewo, a w szczegolnosci:

1) nadzoér w zakresie doboru klas z wykazu akt do prowadzenia spraw, wlasciwego zakladania spraw i
prowadzenia akt spraw

2) informowanie Sekretarza Miasta o nieprawidtowos$ciach i problemach zwiazanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych oraz dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw oraz zglaszanie potrzeb w celu ich
rozwiazania

3) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych i
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie , w tym w zakresie EZD

4) udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD

§ 3. Pracownik Urzedu zastgpujacy pracownika, o ktérym mowa w §1 w okresie jego nieobecno$ci w pracy
petni funkcje¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych bez konieczno$ci odrgbnego wyznaczania.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 37/11 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 25 lipca 2011 r. w sprawie wdrozenia
instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie Miasta Grajewo

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Grajewo

mgr Dariusz Latarowski
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