ZarzadzenieNr 5 /U/2011
Burmistrza Czaplinka
zdnia 1marca 2011r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czy§eiokancelaryjnych w Uralzie Miejskim
w Czaplinku.

Na podstawie 8 2 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjngtanowacej zaicznik Nr 1 do
Rozporadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycz@Hl2( Dz. U. Nr 14, poz. 67)
ustala sj co nastpuje:

§1

Na koordynatora czynsoi kancelaryjnych wyznacza ¢siPana Marceline Mastalisz —
archiwist zaktadowego.

§2

Do zada koordynatora czynrigi kancelaryjnych nalsy:

1. Biezacy nadz6r nad prawidiowoia wykonywania czynné&i kancelaryjnych,
a w szczegoOlnwi w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatw@m spraw,
wiasciwego zakiladania spraw i prowadzenie akr spraw.

2. Sporadzanie rocznego sprawozdania z dziatédn@rchiwum zakfadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

3. Opracowanie wytycznych do instrukcji kancelaryjngstrukcji archiwalnej dla
Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

4. Nadz6r nad przestrzeganiem oraz $elaym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej
i rzeczowego wykazu akt.

§3

Zarzdzenie chodzi wycie z dniem podpisania .



