ZARZADZENIE NR110/2012
WOJITA GMINY KOTLIN

zdnia 25 czerwca 2012 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz § 2 ust. 2 Instrukcji kancelaryjne
stanowiacegj zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukgi kancdaryjng, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67 ze zmianami) zarzadza
Sig, CO hastepuje:

§ 1. 1. Nakoordynatora czynnosci kancearyjnych w Urzegdzie Gminy Kotlin wyznacza si¢ inspektora
ds. obstugi sekretariatu.

2. Do zadan koordynatora, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy biezacy nadz6r nad prawidtowoscia
wykonywania czynnosci kancearyjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

8 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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