wOJT GMINY
Kamienica Polska
Zarzadzenie Nr 37/2023

Wéjta Gminy Kamienica Polska
z dnia 5 wrze$nia 2023 roku

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych
w Urze¢dzie Gminy Kamienica Polska

Na podstawie § 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wyznaczam Panig Beate Gorniak — inspektora ds. obstugi rady gminy na koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Kamienica Polska.

§2
Do zadan koordynatora nalezy biezgcy nadzor nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:
1) doboru klas jednolitego rzeczowego wykazu akt;
2) wilasciwego zakladania spraw;
3) wilasciwego prowadzenia akt sprawy;
4) udzielania instruktarzu w zakresie przygotowania dokumentéw celem przekazania
do archiwum zaktadowego.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kamienica Polska.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2013 Wojta Gminy Kamienica Polska z dnia 9 lipca 2013 roku
w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Kamienica

Polska.
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Zarzadzenie wehodzi w zycie z dnieny podpisania. o)
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