Zarzgdzenie Nr 1/2016
Kierownika Urzedu Gminy — Wdjta Gminy teka Opatowska
z dnia 04 stycznia 2016r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
teka Opatowska

Na podstawie § 2 ust. 2 zatgcznika nr 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam Panig Matgorzate Gaszczak
Sekretarza Gminy teka Opatowska.

2. Do zadan koordynatora nalezy biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwienia spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia spraw.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych.

§3

Uchyla sie Zarzadzenie Nr 11/2011 Wéjta Gminy teka Opatowska z dnia 17 lutego 2011r.
w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
teka Opatowska.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




