Zarzadzenie Nr 16/2013
Wojta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 19 lutego 2013r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy

Miasteczko Krajenskie

Na podstawie §2 ust.2 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowych (Dz. U.Nr14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. 1.Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam Panig Katarzyne¢ Ligenza- mt.
referent ds.kancelarii i archiwum zaktadowego .

2. Do zadan koordynatora nalezy prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidtowoscia
wykonania czynnosci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwionych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Miasteczko Krajenskie.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




