ZARZADZENIE NR 112/2016
WOITA GMINY KRYPNO

z dnia 04 stycznia 2016r.

0 zmianie zarzadzenia NR 50/2011 Wéjta Gminy Krypno z dnia 18 maja 2011r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy Krypno

Na podstawie art.6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz.U. z 2006r. Nr 97, poz. 673 z p6in. zm.) oraz § 1 ust.3i § 2 ust.2 i 3 Instrukgji
kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.Nr 14 poz. 67 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzgdzeniu Nr 50/2011 Wdjta Gminy Krypno z dnia 18 maja 2011r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy Krypno wprowadza sie
nastepujgcag zmiane:

§ 3 zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

»8§ 3.1. Wyznaczam w Urzedzie Gminy Krypno koordynatora czynnosci kancelaryjnych Panig Anete
Kupiec inspektora ds. obstugi kancelarii i archiwum zaktadowego.

2. Do obowigzkdw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzér nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Krypno, a w szczegélnosci:

- udzielanie instruktazu pozostatym pracownikom Urzedu z zakresu obstugi EZD,
- udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD,

- informowanie o nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych oraz dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw oraz zgtaszanie potrzeb w celu
ich rozwigzania,

- dobor klas z wykazu akt do prowadzonych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




