ZARZADZENIE NR 47/2015
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 20 stycznia 2015 roku.

w sprawie wyznaczenia - koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz zasad
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Miejskim w Swieciu

Na podstawie art, 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
{ tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zmianami) oraz § 1 ust. 31 § 2 ust. 21 3
Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zalgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 rokun w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych ( Dz. U. Nr 14, poz.67 ze zmianami),
zarzgdzam, co nastepuje:

§ I. W celu sprawowania bieZacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryjnych szczegolnodci w zakresie doboru klas z rzeczowego wykazu akt do
zalatwiania spraw powoluje koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w
Swieciu, Pana Roberta Figure zatrudnionego na stanowisku archiwisty w Wydziale
Organizacyjnym w wymiarze % etatu.

§ 2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegn zalatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie Miejskim jest system tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania
spraw gromadzenia i1 tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Swiecie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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