Zarzadzenie Nr 40 /2011
Wéjta Gminy Lipnik
z dnia 1 czerwcea 2011 roku

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urze¢dzie Gminy w Lipniku.

Na podstawie §1 ust. 3 1 § 2 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik
nr 1 do 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. Nr 14, poz. 67) zarzagdzam, co
nastepuje:

§1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie Gminy w Lipniku jest tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

§2

1. Wyznaczam Pana Mariusza Olecha insp. ds. informatycznych na koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy w Lipniku.

2. Do zakresu czynnosci koordynatora nalezy miedzy innymi: biezgcy nadzor nad
prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw
1 prowadzenia akt spraw.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego Urzg¢du Gminy w Lipniku .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



