ZARZADZENIE Nr 02/1X/2026
Burmistrza Miasta Milanowka
z dnia 8 stycznia 2026 r.

W sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 60/VI/2011 Burmistrza Miasta Milanéwka z dnia 1 kwietnia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukgiji
archiwalnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.

Dz.U.2025 r. poz. 1153 ze zm.) oraz § 2 ust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuije:

§1.

W Zarzadzeniu nr 60/VI1/2011 Burmistrza Miasta Milanéwka z dnia 1 kwietnia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
archiwalnej wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) § 3 otrzymuje brzmienie:

,1. Wyznaczam Panig Zanete Burakowska, Inspektora w Referacie Kancelaryjno
Organizacyjnym Urzedu Miasta Milanéwka, na koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Milandwka.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkdw przez koordynatora
czynnosci kancelaryjnych jego obowigzki wykonuje Pani Iwona Liszewska, Inspektor
w Referacie Kancelaryjno Organizacyjnym Urzedu Miasta Milandwka.

3. Koordynator czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Milandwka odpowiada
za sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania
spraw, wtasciwego zakfadania spraw i prowadzenia akt spraw, zatwierdzania
wyciggow z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt przygotowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Milandwka.”

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.



§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Miasta Milanéwka

/-/ Artur Niedziriski

Przygotowata: Katarzyna Stelmach



