ZARZADZENIE NR 6/24
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 16 stycznia 2024 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2023.40
z pozn. zm.) oraz § 2 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r.,
nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wyznaczam Pania Magdalen¢ Trzcinska, Inspektora w Wydziale Organizacyjnym iobslugi Rady
Miejskiej, na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miejskim w Mszczonowie.

§ 2. Zadaniem koordynatora czynnosci kancelaryjnych jest biezacy nadzér nad prawidlowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie, w szczegolno$ci w zakresie
doboru klas z wykazu akt zalatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 48/22 Burmistrza Mszczonowa z dnia 1 czerwca 2022 r. w sprawie
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek
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