Zarzgdzenie Nr 288/2018
Burmistrza Miasta Kobytka
z dnia 14.12.2018r.

W sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Kobylka

Na podstawie § 2 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zalgcznik nr 1 do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrtow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6Zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Wyznacza si¢ archiwist¢ — pracownika Urzedu Miasta Kobylka na koordynatora czynnodci
kancelaryjnych Urz¢du Miasta Kobylka

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezgcy nadzér nad prawidlowoscia
wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, w szczegélnodci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia spraw.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 155/2016 z dnia 29.06.2016r. w sprawie wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta Kobytka.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




