ZARZADZENIE NR 85/15
Wéjta Gminy Nowinka
z dnia 30 listopada 2015 r.

w sprawie : wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Nowinka

Na podstawie § 2 ust.2 instrukeji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r, (Dz, U. 2z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

zarzadzam, co nast¢puje

§1.

Z dniem 1 stycznia 2016 roku na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Nowinka wyznaczam Pania Pauling Kosiorek — Asystenta, pracownika Referatn
Administracyjnego.

§ 2.

1. Do zadan koordynatora, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy biezgcy nadzor nad
prawidtowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych, a w szezegolnodcei:
1) udzielanie pomocy w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw oraz
wlasciwego zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw,
2)Stosowania kategorii archiwalnej wyzszej w przypadku gdy kategoria archiwalna
okreslona dla dokumentacji powstatej 1 zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie
rozporzadzenia rézni sie od kategorii archiwalnej w wykazie akt,
3} udzielanie instruktazu pracownikom urzedu z zakresu obstugi EZD,
4) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD,
5) informowanie o nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem
czynnoéel kancelaryjnych oraz dokumentowaniem przebiegu zalatwianych spraw oraz
zglaszanie potrzeb w celu ich rozwigzania.

Dodatkowo zobowigzuje koordynatora do udzielania konsultacjii pracownikom Urzedu
w zakresie prawidlowego wykonywania ww. czynnosci.

§ 3.

W przypadku nieobecnosci Pauliny Kosiorek obowigzki koordynatora czynnosci
kancelaryjnych przejmuje Justyna Pydych.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 5.

Traci moc zarzgdzenie Nr 32/2015 Wojta Gminy Nowinka z dnia 19 maja 2015 r. w sprawie
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Nowinka.




