ZARZADZENIE NR V1/32/2011
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 26 stycznia 2011 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Baranéw.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 ze zm.) oraz § 2 ust. 21 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwuw zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr
14, poz. 67), - zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wyznaczam Panig Joann¢ Wiak - pracownika Urz¢du Gminy Baranéw - na koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Baranow.

§ 2. Do zadan koordynatora wskazanego w § 2 nalezy prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidtowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w jednostce, w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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