ZARZADZENIE NR 213/13
WOJTA GMINY PLASKA
Zz dnia 13 wrze$nia 2013 .

w sprawie powolania koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Plaska.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013r. poz. 594) w zwiazku z § 2 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej
zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Nr 27,
poz. 140) zarzadzam, co nastgpuje.

§ 1. 1. Wyznaczam koordynatora czynno$ci kancelaryjnych do biezacego nadzoru nad
prawidlowo$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i1 prowadzenia akt
spraw.

2. Funkcje okreslona w ust. 1 powierzam pracownikowi odpowiedzialnemu za
prowadzenie archiwum zaktadowego - Pani Ewie Skowronskiej.

§ 2. 1. Pracownicy Urzedu moga wypozyczy¢ dokumentacj¢ przekazang do archiwum
zaktadowego.

2. Wzor karty udostgpnienia akt stanowi  Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 21/11 Wojta Gminy Ptaska z dnia 8 marca 2011 r. w
sprawie powolania koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Plaska.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wiestaw Gotaszewski

Wjt Gminy Pfaska



Zalacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Plaska
Nr 213/13 z dnia 13 wrzes$nia 2013 .

Plaska, dnia ..................... r.

Wojt Gminy Plaska

WNIOSEK
0 udostepnienie dokumentacji z archiwum zakladowego

/komorka organizacyjna, ktéra dokumentacje wytworzyta, daty skrajne dokumentacji/

Udostegpniona dokumentacja bedzie wykorzystana w celu ...

/podpis/

/zgoda kierownika komorki organizacyjnej/

Dokumentacje zwroécono

/data i podpis archiwisty/



