ZARZADZENIE NR 2 /2011
WOJTA GMINY STRAWCZYN

Z DNIA /- MAJA 2011 ROKU
w sprawie wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy w Strawczynie.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. 22001 r., Nr 142 poz. 1591, z p6zn. zm.) w zwiazku z § 2 ust
2 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadza
si¢, co nastgpuje:

§ 1.

l. Wyznacza si¢ Pania Elzbiet¢ Kumanska- podinspektor do spraw
obywatelskich i dowodow osobistych pracownika Referatu O$wiaty, Spraw
Obywatelskich 1 Organizacyjnych na koordynatora czynno$ci kancelaryjnych
w Urze¢dzie Gminy.

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

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Oswiaty, Spraw
Obywatelskich 1 Organizacyjnych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




