ZARZADZENIE NR 10/11
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 31 stycznia 2011 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy
i Gminnych Jednostkach Organizacyjnych.

Na podstawie § 2 ust 21 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 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. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wyznaczam koordynatorow czynnosci kancelaryjnych, zwanych dalej ,,koordynatorami”, do biezacego
nadzoru nad prawidlowo$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas
z wykazu akt do zalatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw w Urzedzie Miejskim
w Kruszwicy i Gminnych Jednostkach Organizacyjnych, w tym:

1) pania Barbar¢ Roszak w Urzgdzie Miejskim w Kruszwicy,
2) pana Zbigniewa Ratajczyka w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kruszwicy,
3) pana Macieja Sikorskiego w Zespole Oswiaty i Wychowania w Kruszwicy.

§ 2. Zobowiazuje koordynatoréw do przeprowadzania co najmniej dwoch kontroli w ciagu pot roku w zakresie
wymienionym w § 11 zlozenie sprawozdania z przeprowadzonej kontroli wraz z wnioskami w nastgpujacych
terminach:

1) do konca lipca z kontroli w I pétroczu,
2) do konca stycznia z kontroli w II pétroczu.

Sprawozdania z przeprowadzonych kontroli nalezy przedktada¢:
1) Sekretarzowi Gminy z kontroli w Urzgdzie Miejskim w Kruszwicy,

2) Kierownikowi Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kruszwicy zkontroli w Miegjsko —
Gminnym Os$rodku Pomocy Spoteczne;j,

3) Dyrektorowi Zespotu Oswiaty 1 Wychowania w Kruszwicy z kontroli w Zespole O$wiaty i Wychowania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy iKierownikom Gminnych Jednostek
Organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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