Zarzadzenie Nr OR. 1a. 2013
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 4 stycznia 2012 r.

W sprawie przyjecia sposobu dokumentowania zalatwiania i rozstrzygania spraw i
wyznaczenia koordynatora czynnofci kancelaryjnych.

Na podstawie art.33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity — Dz. U z 2001r. nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) oraz § 1 ust. 31 § 2
ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1

I.Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla
Urzgdu Miasta w Redzie, zwanym dalej Urzedem, jest system tradycyjny okreslony w § 1 pkt
14 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz nstrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i rozdziale 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej
zatacznik do wymienionego rozporzadzenia.

2. Biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych

§2

1.Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam Ewe Swierkosz, zwana dalej
Koordynatorem.

2. Do zadan Koordynatora nalezy biezacy nadzér nad prawidlowoscig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wiasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 stycznia 2013 r.
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Zarzadzenie Nr OR . 1a.2013
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 4 stycznia 2012 r.

W sprawie przyjecia sposobu dokumentowania zalatwiania i rozstrzygania spraw i
wyznaczenia Koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Na podstawie art.33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity —Dz. U z 2001r. nr 142, poz. 1591 z pozZniejszymi zmianami) oraz § 1 ust. 31§ 2
ust. 2 instrukeji kancelaryjnej stanowiacej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1.Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla
Urz¢du Miasta w Redzie, zwanym dalej Urzedem, jest system tradycyjny okreslony w § 1 pkt
14 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz nstrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i rozdziale 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej
zatgeznik do wymienionego rozporzadzenia.

2. Biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryinych

§2

1.Na koordynatora czynnosei kancelaryjnych wyznaczam Ewe Swierkosz, zwang dalej
Koordynatorem.

2. Do zadah Koordynatora nalezy biezacy nadzor nad prawidlowoscig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru kias z wykazu akt do
zafatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 stycznia 2013 1.
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