ZARZADZENIE NR 0050.706+.2012.VI
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY

zdnia 31 Grudnio. do1d r.

W sprawie wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych

w Urze¢dzie Miasta Jelenia Goéra.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz §2 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej,
stanowigce]j zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011r.,

Nr 14, poz. 67), zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Tworzy si¢ w Wydziale Informatyki i Obstugi Technicznej stanowisko koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.
2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:
- sprawowanie biezagcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw oraz prowadzenia spraw,
- sprawowanie biezagcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Jelenia Géra, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z
wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,
-udzielania konsultacji pracownikom Urzedu w zakresie prawidlowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych,
- opracowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta Jeleniej Gory w sprawie

rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt.



§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




