BURMISTRZ MIASTA I GMINY
KANCZUGA Zarzadzenie Nr 9/2012

Burmistrza Miasta i Gminy w Kanczudze
z dnia 3 luty 2012 roku

w sprawie: wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta i Gminy Kaficzuga

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 ustawy o samorzadzie
gminnym (4. z 2001r. Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z poZn. zm.) w zwigzku z § 2 ust. 11 3
Instrukeji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
(Dz.U. 22011 r., Nr. 14, poz. 746 z p6z. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wyznaczam Panig - Magdalene Poterala - Sekretarke na koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Kariczuga.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezacego
nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnoéci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy.

3. Wyznaczam Paniag - Anne Wejcik - Inspektora ds. organizacyjnych na
zastepce koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Kaniczuga.

§2

N Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Kariczuga.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr1/4/2011Burmistrza Miasta i Gminy w Kariczudze z dnia
31 marca 2011 roku w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta i Gminy Kaficzuga.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




