WOJT GMINY
ZAKRZEWO
woj. kujawsko-pomorskie
ZARZADZENIE NR 1/2020
WOJTA GMINY ZAKRZEWO
z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy w Zakrzewie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z pozn. zm.") w zwigzku z § 2 ust. 211 3
Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw 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. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz.
140),

Wojt Gminy Zakrzewo
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wyznacza sie Pania Marzen¢ Kotas — archiwiste zakladowego na
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Zakrzewie.

§ 2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie
biezacego  nadzoru nad  prawidlowoscia = wykonywania  czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zalatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi Gminy Zakrzewo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. Zmiany tekstu wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2019 r., poz. 1 309, poz. 1571, poz. 1696 i poz. 1815,



UZASADNIENIE
do zarzadzenia Nr 1/2020
Wojta Gminy Zakrzewo
z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy w Zakrzewie.

Stosownie do § 2 ust. 2 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) kierownik podmiotu — wojt wyznacza koordynatora
czynnosci kancelaryjnych. Zgodnie z § 2 ust. 3 wyzej wymienionego
rozporzadzenia powyzsza funkcje powierza si¢ archiwiscie.



