Zarzadzenie nr 21/2024
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdré i
Z dnia 01.03.2024

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdroj

Na podstawie art.33 ust.] i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( tj.
Dz. U. z 2023, poz. 40 ze zmianami) oraz § 2 Instrukcji kancelaryjnej stanowiace] zatacznik
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z2011 nr 14, poz. 67 ze zmianami)
zarzadzam , co nastepuje:

§ 1
Wyznaczam Panig Jolante Bobak , inspektora w Referacie Administracyjnym na
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdr6j.

§2
Zadaniem koordynatora czynnosci kancelaryjnych jest nadzér nad prawidtowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Swieradéw-Zdré], w
szczegblnosei w zakresie doboru klas z wykazu akt zatatwianych spraw, whasciwe zakladanie
spraw 1 prowadzenia akt sprawy.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Traci moc prawng Zarzadzenie nr 10/2013 z dnia 19.03.2013 r. w sprawie wyznaczenia
koordynatora czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdrdj.

§5

Zérzqdzeme wchodzi w zycie z dniem podpisania.




