ZARZADZENIE Nr359/2012

Wajta Gminy Sitno
Z dnia 28 grudnia 2012 roku

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Sitno.

Na podstawie § 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.67,
z pbin. zm.) oraz § 2 ust.2 Instrukeji kancelaryjnej stanowigcej zalacznik Nr 1 do w /w
rozporzadzenia - zarza dzam, co nastgpuje :

§1

1. Wyznacza si¢ Pana Piotra Harczuka - Inspektora d/s samorzadu i rozwoju
gminy na koordynatora czynnoseci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Sitno.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezacego
nadzoru nad prawidlowodcia wykonywania czynnosdci kancelaryjnych, w
szezegOlnosdei w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




