Zarzadzenie Nr 12/11
Burmistrza Goniadza
z dnia 16 lutego 2011 roku

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Goniadzu

Na podstawie § 2 ust. 2 1 3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowiace] zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
. zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wyznaczam Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Goniadzu
podinspektora ds. kancelaryjnych, kultury i BHP prowadzacego archiwum zakladowe -
Pania Janin¢ Dziekonska. -

§2. Do obowiazkow Koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad
prawidlowoscia wykonywania czynnodci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Goniadzu,
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do prowadzonych spraw, wihasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

§3.Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2011r.
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