Zarzadzenie Nr 20/2026
Wéjta Gminy Lutocin
z dnia 17 marca 2026 r.

w sprawie wyznaczenia Koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w
Lutocinie

Na podstawie art. 33 ust. | i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025r.,
poz. 1153 z p6zn. zm.) i § 2 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. z2011 r., Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
1. Na Koordynatora czynnosci kancelaryjnych, zwanego dalej ,.Koordynatorem™ wyznaczam Panig
Marleng Czajkowska. '
2. Do zadan Koordynatora nalezy w szczegolnosci:
1) Biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia
spraw;
2) Udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych i
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie;
3) Wspdtpraca z Archiwum Pafnstwowym w zakresie zapewnienia wiasciwego postgpowania z
dokumentacja;
4) Wspélpraca z kierownikami wydziatéw oraz samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
zapewnienia wlasciwego postgpowania z dokumentacja;
5) Informowanie Kierownika Urzedu oraz przetozonych o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych;
6) podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw.

§ 2.

Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



