BURMISTRZ

EMIELOWA ZARZADZENIE Nrll/2011-02-22

Burmistrza Cmielowa
z dnia 22 lutego 2011 roku

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryinyeh w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Cmielowie .

Na podstawie § 2 ust.2 i ust.3 Instrukeji Kancelaryjnej , stanowigcej zatacznik nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji
kancelarvinej . jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.Nr 14 | poz.67)

zarzgdzam ,co nastepuje :

§ 1. 1 .‘Wyznacza si¢ Panig JUSTYNE BAJERCZAK na koordynatora czynnosci
kancelaryinych w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie .

2 . Koordynator czynnodei kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie nadzoru nad
prawidtowogcia wykonywania ezynnosci kancelaryjnyeh , w szezepdlnodel w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwienia spraw , wladciwego zaktadania spraw i prowadzenia
akt spraw .

§ 2. Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy .

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania .
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